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INTRODUCCION

Este trabajo trata sobre el sistema coniable de una empresa dedicada a la
efaboracion de productos fitofarmaceuticos, expone fos antecedenies en que se
desarrofian estas productos en el Ambilo nacional, evalua si el sistema contable
con gue se cuenia actualmente cumple con presentar la informacion contable de

acuerdo a principios de contahilidad generalmente aceptados.

Con ei desarrollo de este trabajo se pretendic determinar si las personas que
dirigen la empresa objeto de estudio, utifizan la informacién contabie que
reciben, para satisfacer !2 necesidad de tomar decisicnes en un sentido
administrativo y/o financiero, asi como establecer si ei sistema contabie
{manual - mecanico) con el que ¢yentan, les permite ka ratribucion de datos en

forma oportuna.

En el capituio i, se trata io gue son los aniecedentes de la medicina naturai,
productés naturales corR hase en los cuales se desarroitan los productos
fiofarmaceuticos y su proceso de transformacién, conceple de ampresas
dedicadas a actividades fitofarmacéuticas, organizacidn, marco lagal, ias
caracteristicas y alementos que la conforman, las distintas funciones que se

producen dentro de slla, asl como las diversas necesidades que afrontan.
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En ol capitulo 11, se expone sobre ia planeacion de las aclividades; es decir, fa
elaboracion, ajecucién, justificacién de planes de trabajo, et seguimiento a los
resutados oblenidos. Se considera fa organizacion de la empresa por medio
‘de su organigrama, segregacion y descripcién de funciones.  Se observa

también Iz Direccién, Coordinacidn y el Control Administrativo.

Eltema de la Conlabilidad y Sistematizacién Contable se explica en el capituio
iH, io relacionado gon la contabilidad, sus caracteristicas, funcion, elementos
gue la integran, los informes que deben emitirse con base en ella. También se
evalia las necesidades de informacidn que requiere las empresa
fitofarmacéutica, los documentos que uliliza, el uso del manual contable y de su

nomenclatura, documentos que les son Gtites, etcétera.

En ei capitulo 1V, se presentan aspectos a considerar en ios sistamas contables
manuales, mecanicos yfo compularizados, a efecto de sugerir los lineamientos
basicos que deben tomarse en cuenta en ia aplicacién de politicas y conirolas
administrativos, ciclos de operaciones Administrativo-Contables y los
Programas que como minimo deben llevarse si se cambia a un Sistama

Coniable Compuwtarizado.



CAPITULO |

EMPRESAS DE PRODUCTOS FITOFARMACEUTICOS

1.1  Antecedentes

1.1.1 Medicina Natural

La medicina natural que también se denomina tradicional o alternaliva se cenira en
algo mas que lécnicas de curacién natural. Se trata de un movimiento sociai cuyo
principal objetive es el mantenimiento de la salud fisica y psiquica y la curacion de
enfermedades por medic de elementos y terapias estrictamente naturales. La medicina

natural es el producto de la pura y simple observacion de la vida en el universo.

La terapia nalurisia apoya sus técnicas en cuatro elementos de la naturaleza que
son agua, aire, tierra y fuego, aunque hoy debido a la degradacion del ambiente estos
elementos han pérdido parle de su potencia regeneradora, como el deterioro de Ia
capa de ozono, fa contaminacién ambiental y olros que provocan que algunas terapias
no puedan ser utilizadas con resuftados Optirﬁos, enire éstas se encuentra la
Filofarmacopea, tan antigua como [a sociedad misma, tal como se comprueba su
utilizacién desde tiempos remoios por las antiguas civilizaciones mayas, incas, az2tecas,
elc., las que se preocuparon por establecer qué plantas tenfan propiedades curativas,

comastibles 0 venenosas.
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De tal manera que "al descubrirse et Nueve Mundo se conecld una verdadera
diversidad de nuevas posibilidades terapéulicas gue hicieron de Espafia el centro dei
desarrolio de la fitolerapia en ef sigic AVi, tomando después el releve ofros paises

europecs tales como Alemania, Francia e itgiia " Y

Muchos de los conocimientns de las antiguas civilizaclones y avances aicanzados
se han perdido por la influencia de cuituras de otros paises y por las condiciones ge
camblo que se dan a nivel mundial, también se ha perdide mucha conflanza en las
piantas medicinales como consecuencia de la propaganda fuerte de lgs laboratorios

que fabrican medicamantos quimicos.

La medicina aiternaliva basada en el nalurlsmo actual surgid como reaccin a fa
oleada europea de industrializacion. Desde mediados del Siglo XX, el naturismo ha
conocido épocas en fas que ha gozado de un gran reconocimiento social y otras en Jas

gue ha contado con escasos seguidores.

Desde el inicio hasta mediados de! Siglo XX se produjo un desarrolle de la medicina
convencional; fug entonces cuando se dio auge al desarroilo de la quimica sintetica, se
dio a conocer la cirugia y los antibidticos y se pensé que los dias de las enfermedades
estaban contados, esto origind que se relagara la fitoterapia. Al flegar los afios setenta,

se comprobd que "las sulfamidas y los antlbitticos hablan ofrecide soluciones eficaces

1Y Programa Iberoamericano de Ciencia y Tecnologis para el Desarolic —CYTED-,  Seminario sobre
Industrializacién y Legalizacién de Productos Fitofarmecéuticos en Ihercamerica Guaternala, 1996, PAg No. 35.



)ara erradicar problemas de salud que no habfan podido ser combatidos por las
llantas, perc lambién se verificd que no era cierto que se habla lograds vencer a toda
lase de enfermedades, ya que éstas seguian haclendc acosc de la salud de la

loblacion; aumentd el cancer entre las enfermedades degensralivas y todo tipo de

infermedadas ¢irculatorias y nerviosas.*

Lo anterior origind que nuevamente se diera cabida a la fitoterapia, sin embargo
Iparecen otros inconvenientes debido a que se condiciona una nueva era en que los
ispectos de seguridad y eficacia son decisivos para cualquier susiancia a la que se e
tribuyen propiedades medicinales, esta situacién incidié en poner en duda toda

erapéutica anterior basada en muchos casos en observaciones smpiricas.

Esto unido al “desarrollo de las patentes y marcas, con capacidad de crear
1enopollos mas duraderos que en olros campos de la actividad economica, ha sido
Ina de las principaies causas del poco avance o estancamiento de los medicamentos
'e origen natural, que resultan impatentables y de la fitoterapia en particutar que ha

ido relegada en muchos casos a los paises en vias de desarrolio y carentes de

BLUISOS economicos. * ¥

Antes de que ofros paises mirodujeran la Quimica Farmacopea como madicina de

sta época, las piantas medicinales formaron parte de un sistema de curacién muy

'Ibid. Pégina 37,
/Ibid, pigina 37.
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desarrollade. Los aniepasados sabian como curar algunas enfermedades muy graves,
tuvieron métodos muy buenos de cirugia, una forma de "acupuntura® maya, podlian

curar algunas enfermedades de ios ojos y también otras dolencias o malformaciones.

+.1.2 Empresas

Eil desarrollc empresarial a través del tiempo, obedece en primera instancia a su
ubicacidn en un marco referencial de cinco componentes, cada uno de los cuales

puede ser considerade como un ambiente en si mismo, siendo basicamente los

siguienies:

« Ambiente Nalural: Constituide por factores naturales basicos como el aire, la
lierra, el agua y todos los recursos naturales necesarios para que las empresas

desarroflen la actividad productiva a la que se dedican.

« Ambiente Historico: Conslituide por los aniecedentes de las operaciones de fas

empresas dedicadas 2 la realizacitn de actividades productivas similares,

+ Ambiente Sconomico: Relacionado con la mercadetecnia, la oferta y la demanda

ton que se desarrolla la empresa,

» Ambiente Polltico v Legal: Formado por jeyes y reglamentos dentro de los cuales

las empresas llevan a cabo sus actividades.



Ambiente Cultural vy Social: Refiriéndose al apoyo de las empresas como fuente de

trabajo y de ingresos para las familias de las comunidades donde éstas realizan sus
aclividades; de esta forma ayudan al desarrciio de perscnas de la comunidad en
aspeclos como la tenencia de recursos para el access a la educacion, recreacién y
tratamienioc de enfermedades, o a través de donaciones y otras ayudas que se

pueda proporcionar directamente 3 la comunidad.

Tales componentes son de naturaleza dinamica, debido a que la empresa se

desarrolla dentro de un munde tambiante que eveluciona constantemente, lo que

implica que la misma sea afectada por diversos problemas al efectuar sus actividades

como:

VALORES SOCIALES CAMBIANTES: El nivel de vida ha ganado importancia en
el sislema social de valores. Los fabricanies deben tener en mente el impacto que
lienen sobre los consumidores los bienes que producen y su efecto sobre fa
sociedad, asi como la reglamentacién a la que debe sujetarse en algunos casos los
productos que se alaboran en empresas aiimenlicias, farmacauticas.

fitofarmacéuticas, etc.

CONCIENCIA DE LAS PROPIAS RESTRICCIONES: Al ayudar a ta sociedad como

un todo, la empresa estd en realidad atendiendo, a iargo plazo, sus propios
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Intereses. Las personas que viven bien son empleados productives (se justifica

gastos, mejor aducacidn, atencidn de salud y actividades culturales).

¢ RESPONSABILIDAD PERSOMAL. Muchos hombres de negocios se sienten

responsables de los males sociales y desean hacer alge para resolverlos.

» RECURSOS FINANCIERCS Y ADMINISTRATIVOS: La escasez o uilizacion
inadecuada de estos recursos puede provocar serios problemas en las empresas,

para ello deben optimizar ef aprovechamiento de los mismos.

+ LEGISLACION: Las empresas deben observar el cumplimiento de las leyes

vigentes desde el punto de vista flscal ¥ en los registros de Marcas, sanitarios,

férmulas, efc., de acuerdo a la reglamentacion vigente.

1.1.3 Empresas dedicadas a actividades Fitofarmacéuticas.

En el continente europeo existen importantes empresas especializadas en
ftoterapia. Euromed, del grupo aleman Madaus, se consoilda comoc !a primera
ampresa de Algmania an la produccion de extractos y principios activos de origen
vegetal, de [a cuai el 80% es exporiada a otros paises. En Itaila desiaca Inverni de Ia

Beffa. En Espafia, como Laboratorio, sobresale al grupo ASAC en aspacies vagetales.
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Los paises de América del Sur como Argentina, Brasil, Bolivia, Chile, Ecuador y
Perd tienen en comdn algunos "Condicionantes que franan el desarrollo de la industria

fitofarmacéutica y que son:

e Problemas de registro de los productos nacionales.

+ Falta de apoyo y estrategias gubernamentales para coﬁtribuir al desarrolic de la
industria fitofarmacéutica.

+ Falta de reconocimiento o desconocimiento de los beneflelos socio-econémicos ¥
médicos de fa industria de fitofArmacos.

v+ Falfa de conocimienfos tecnologicos para su fab;icaciOn.

» Falta de prescripcion de productos foterapéuticos por médicos.

» Desprestigio Social.

v Desconocimiento o inexistencia de procesos y métodos de contro! de cafidad.

» Dificultad de obtener plantas medicinaies en cantidad ¥ calidad adecuada.

»  Desconocimiento del Mercado.

» Falta de investigaciones en el desenvolvimientc de la agrotecnologia, fitoquimica,
tecnviogia farmacéutica, validacion terapéutica, afc.

' Marnejo mercantilista, no profesional.™¥/

Ademas, no existen pianes a nivel nacionai que estimulen ei desarrolio en el drea de

llantas medicinaies y ftofarmacos.

"Tbid. Pégina 37,

[ j————— I T [



Sin embargo existen esfuerzos de grupos de investigacién dependientes de las
Universidades o laboratotios privados, con equipamiento tecnoidgico y recursos
humanos capacitados dedicados a !a investigacién de plantas medicinales en todos sus
aspectos, especialmente en las dreas etnobotanica, flequimica, farmacologica y en las
de regulacidon y control en el drea de productos fitoterapéuticos, dregas vegetales y sys
preparaciones; optimizacidn de calidad, desarrollo de técnicas de control,

procesamiento industrial, agrotecnologia, comercializaclén, ete.

Las caracleristicas que afectan el desarrollc y optimizacidn de [a industria

ftofarmacéutica en los palses de Sudamérica, es similar en Centroamérica.

En Guatemala, tratando de contribuir al desarroilo y reconocimlento de los
productos fitofarmacéuticos surgid la Comisidn Nacional de Plantas Medicinales
CONAPLAMED, gue por iniciativa de perscnal a instituciones nacionales nace con el
fin e constituir un Programa prioritario, interinstitucional y muttidisciplinario. El objetive
fundamental es revalidar cientificamente ef uso de ias piantas medicinales para hacer
accesible a sectores mavyoriarios de la poblacion los medicamentos que fengar

aceptacion popular y que contribuyan a mejorar la saiud de los mismos.

Para estimular la industrializaclén de las plantas medicinales se ha necesitadc
desarroliar un esquema que visualice en’ sl sector pablico los baneflcios dal desatrolk

de esla Industiria (generacién de emplas y divisas, aherrs de divisas, desarrolic
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tecnol6gico) y para el sector privado uma inversidn menos competitiva y con

rentabilidad iguai 0 mejor que ofras.

Para promover empresas de este tipo ha side menester concertar 3 corto plazo
enire al seclor pablico y privado un programa nacional de desarroile de la indusiria

fitofarmagéutica gue contiene como puntos priorilarios:

« Desarrolic de recursos humanos en botanica, farmacologia filoguimica,
agroecologia, tecnologia de produccién, conirol de caiidad, formulaciones
fitofarmacéuticas, comerciallzacion y mercadeo,

» Acceso a bancos de dalos

« Planta pilotoc para entrenamientos cortos e intensivos.

+ Diseminacién de tecnoiogias y resultados

+ Evaluaciony seguimiento

« Promocién de inversiones.

1.2 Definicion de Productos Fitofarmaceduticos

1.2.1 Producios Medicinales

Producto medicinal es toda susiancia simple o compuesta, naturai o sintética,

destinada 2l diagndstico, fratamiento y prevencion de enfermedadas,

— 3 |1
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El Cédigo de Salud, Dto. No. 45-79 hace referencia a los producios medicinaies,
Gué requisitos se deben lienar para el registro, comercializacién y publicidad de los
mismos y en el Reglamento para el Controi de Medicamentos, Estupefacientes,
Psicotrépicos y Producies de Tocador e Higiene Personal, del Hogar ¥
Establecimientos Farmacéuticos, Acdo. Gubernativo No. 106-85, en el Art. 7 y 20 se

indican aigunas reglas para e! contral de medicamentos naturales.

Adn con lo anterlor no existe a nivel Naclonal un registre especial para filofsrmacos.
Hasta =i momento los requerimienios para el registre y control de calidad de los

productos nalyrales, sonlos mismos que para los medicamentos de sintesis - Medicina

Quimica.

1.2.2 Productos Fitofarmacéuticos

Los producios fitofarmacéuticos son aquelios que a lravés de la experimentacion
cientifica con suslancias de erigen vegetal; es decir, plantas que por sus propiedades
curalivas son levadas a determinado proceso de transformacién para obtener al
maximo, 1os beneficios de fas mismas y colocarias a disposicién de los consumidores

en giferentes formas de presentacion segin su nivel de desarrolio, asi:



1

Nival de Caracteristicas Presentacién

Desarrollo
B Primario: Materia prima Infusiones, pastas,
vegetal pelvos, etc.
b. Piloto: Extraccion Extractos acuosos
semi-indusirial (duro)
Extractos blandos
(alcohdlicos)
. Tecnificado Extraccitén Tinturas, efixires,
primaria jarabes, aceites.
i Industrial o Conun alto grado Expeclorantes,
especialidades de desarrolio Capsulas.
farmacéuticas a nivet de fracciones

fitoquimicas (grupos
basicos) y principios
aislados (purificados).
Previo a colocar en el mercada los productos con zigan gradoe de transformacion, se

reaiiza una preformutacién y formulacién para determinar las propiedades de los

productos fitofarmacéuticos, en forma general se enmarca de la siguiente manera:

v Preformulacion: El uso tradicional de la materia prima conileva a realizar
astudios de la aclividad terapéutica, buscada a través de ia validacién cieniifica,
estudios farmacolbgicos, ftoquimices, famacogndsticos y ¢linicos, se reailza con
base-en las plantas consideradas curativas que puedan ser faciimente obtanidas an

el pais.

! - - ! TN Y
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s Formulacion: Con base en la seleccién de planlas y de acuerdo con los
resutados de la validacibn cientifica realizada, se procede a efeciuar el control de
calidad (identidad botanica, fisico, organoléptica y sanitaric) que conlleva 8 o
seleccion de la forma farmacéutica adecuada a la actividad terapéutica deseada.
Posteriormenie al analisis de control de calidad se procede a !a comercializacion,

mercadeo y promocién e industrializacién, cansiderando estudios de prefactibilidad.

En lo que se refiere al tratamisnto de los produclos (desde materia prima hasta

productos finales) se lienen las siguientes caracteristicas:

¢« Secade: Alendiendo al tipo de empresa gue realiza esta aclividad se tiene la

siguiente forma:

Famlillar:
- Secado al aire - Sol
Forma wutilizada con certezas y raices en climas cdlidos y usande recipienies

adecuados cubierios con lienzos.

- ‘Secado 3 ia sombra
Se utiliza con pequena cantidad de plantas, aprovechando ia temperatura

ambiente y corrientes de aire usando estanterias ¥ bandejas caiadas,



industriai:
- Secado sofar
Se utiltzan distintas técnicas para aprovechar la luz soiar, { bandejas ulliizadas

come camaras de calor, sistemas de conveccién natural, chimeneas, colectores

gue resguarden la luz solar, stc))

Sacado por calor
Utilizando gas o electricidad, quemadores, sistema de ventilacién forzada,

dispersador de calor, camara de secado (bandejas).

+ Aimacenamiento:  E! maleriai vegetai saco debe almacenarse en la forma mas

entera posible (previc procesamiento) para avitar ta pérdida de principios y aromas;

de esta forma es menos susceplible de reabsorber humedad.

El simacenamiento no debe prolongarse por mas de dos afios y se debe tener en

cuenta io siguiente:

- Los reciptentes deben ser opacos, de cigrre hermaético, impermeables y rotulados y

clasificados por nomerc de lote.

- Deben guardarse on &reas secas, venliladas y temperaturas que oscilen entre 18 y

20 grados centigrados.

| T (i



* Procesamlento: El material vegetal seco debe procesarse hasta ! momento de
su uso en la elaboracién de un exiracto o producto determinado.

Se reduce de tamaio la presentacidn de la materia prima generaimente de dos

formas:

— Manual; corfe, picado o raspado.

- Mecanica: molinos, trituradoras, martliles para romper o fragmentar, cuchillas que

cortan o desgarran, impacto-centrifugo para pulverizar.

« Caontrol de Calidad: Debe realizarse analisis de calidad de la materia prima

vegelal desde que ingresa como lal, hasta finalizar el procesamienio para tener el

producto terminado para la comaercgializacién.

Debido a que las actividades de procesamienio y elaboracién de preparados
medicinales con base a plantas, eran cada dia mayores y que los empresarios acudian
a fa Division de Regislro y Comerciafizacién de Alimentos y Medicamentes "DRCAM",
en busca de un Registre Sanitaric que avalara la comercializacién de sus productos ¥
que no se disponia de un veglamento especifico de la fabricaclon y comerciatizacidn de
productos fitolerapéuticos, en 1986 el DRCAM convoctd a los diferentes seclores y

conforma CAPROFIT, Integrada por persenal de la Direccién General de Servicios de

Salud, represenantes de los Coleglos de Médicos, de Farmacéutices ¥ Quimicos, de la
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USAC, del sector privade y Mo Gubernamental (GEXPRONT, CEMAT ¥y
CONAPLAMED) para contribuir a la formulacién de un reglamento de fiioterapéuticos,
revisién de expedientes de soliciiud de regisiro sanitarlo de producios y emigién de
opinién ai respecio y Hevar a cabo actividades en beneflcio del avance de fa

legalizacion filolerapeutica.

E! Reglamento ha servido de base 2 los Ministerios de Saiud de otros paises de Ia

regién latinoamaricana, sin embarge en Guaiemala aln no esta aprobado.

1.3 Deflnicién de Empresa de Productos Fitofarmacedticos

Dentro de la legisiacion guatemalteca en el Art. 130 del Reglamento para ef Controt
de Medicamentos, Estupefacientas, Psicolropicos y Produclos de Tocador e Higiene
Persona! del Hogar y Establecimientos Farmacéuticos, Dio. No. 106-85, indica los
establecimientos farmacéuticos que reconoce, entre los de interés para el tema se
tiene los siguientes:

- Labgaratorios de produclos medicinales para uso humane;
. Droguerias;

- Farmacias y ventas de medicina.

La empresa de productos filefarmacéuticos conformada como un laboratorio,

drogueria o farmacia, es el conjunio de los factores humanos, financiaros y fisicos que

! b ! LN I
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se combinan con e! fin del estudic de las plantas para determinar el poder curativo de
algunas de ellas, el objetive es investigar, industrializar, comercializar, pero
principalmente revalidar cientificamente el uso de las plantas medicinales para

accesibilizar medicamentos que tengan aceplacién popular y asl contribuir a mejorar la

atencién de ios sectores mayoritarios.

* Ei nive! de dasatrolio de esta indu-'ria an Guatemala puede dividirse an:

» Artesanal, en ef que se preparan productos muy sencillos basados en Ia tradicion,
actividad que se realiza en el area rurai por curanderos, comadronas, promotores ¥

a veces por personal de los servicios de salud rurales;

« Microindustrial, se reflere a medianos y pequeflos laboratorios que lrabajan

basicamente con plantas (fabrican y distribuyen con cierta tecnificacion); e

+ Industrial en el que !aboratorios grandes de produccién farmacoquimica cuentan
¢on una pequena linea de ftoterapéuticos importados o fabricados con extraclos
importados. De los fres niveles es necesario resaftar el nivel preindustrial o
microindustrial ya que es en éste donde se encuentra la mayor utliizacion de plantas

medicinales para productos fitofarmacéuticos. 3y

3 fhbid Pagina 152.
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Actualmente funcionan en el pals nueve laboratorlos nacionales que se encuentran
registrados en i@ Division de Ragistro y Conirol de Alimentos y Medicamentos
DRCAM. Estos laboralorios generaimente no importan materia prima y su distribucién

es principalmente en el mercade nacionai o regional y muy eventualmente

infernacional.

1.4 Organizacion

A nivei ibercamericanc, las empresas gque lrabajan con plantas medicinales,
(produccién, procesamiento, comerciaiizacion, elc.), en términos generales manifiestan
la necesidad de una mayor capacitacion técnica, adminisirativa y organizativa, ya que
coh raras excepciones @ sector es incipiente, tiene grandes posibilidades pero aun
tlenen muchas iimitaciones para pretender a corlo plazo entrar y compelir en los

mearcados inlernacienales.

La estruciurs organizacional de las empresas dedicadas a elaborar productos
fitofarmaceéwticos se centra en cualro depariamentos que dependen de las decigiones
de Gerencia General y las Sub-Gerencias, dentro de ellos se tisne:
ADMINISTRACION: integrada por:

-. Direccion técnica
« Dapartamentc Contabie-Financiero
» Asesoria interpa y Externa

+ Area social y servicios

| TN
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BODEGAS Y PRODUCCION:

Materia Prima

Producte Terminado

Maierial de empague

Corte y molido

Productos liquidos, semisdlidos y sélidos.

Envase, empaque, etiquetado, Cuarentena,

CONTROL DE CALIDAD

Andlisis de Producto Recibide
Control de Calidad del Proceso Productive
Evaluacién y Cantrol del Praducto Terminado.

Experimentos ¢on nuevas formulaciones.

DEPARTAMENTO DE VENTAS

Evaluacién de Ventas (Rutas, Producios)
Propuestas de clientes polenciales

Control de ventas y cobroes.
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La organizacion es un conjunto compuesto por diversos eiementos, con funciones

especificas a desarroliar, a efecto de que se complementsn para obtener los objetives

que se persiguen.

Se debe conlar con un conjunio de personas que formen una agrupacién con
objetivos tomunes, aun cuando cada persons apore conocimientos diferentes éstos

pueden ser aprovechados en forma conjunta para desarrollar of fin ds Ia empresa que

se traie.

Para diferenciar los niveles jerarquicos dentro de la empresa y las diferentes
aclividades que se tienen, es conveniente !a ullizacidén de un grganigrama que

presente en forma esquematica |z organizacién de la misma.

Dentro de la organizacién de la empresa objeto de estudio que se encuentra en ¢l
nivel preindustrial, se esfuerza por cumplir con los requisitos exigidos en la Division de
Registro y Conirol de Alimentos y Medicamentos, DRCAM.  Estas axigencias se
eoncretan en el acondicionamiento a través de buenas practicas de manufactura en:

hodegas, administracién, produceion y control de calidad {bdlanico, sanitario, quimica).
En cuanto al equipo, ei laboratorio dispone ds uno minime contando para elfo con:

nolinos, balanzas y percoladores, equipe de filtracién y esterllizaclbn; ¢l envasado y

stiquetado se hacen generalmenta an forma manual. Con respacto ai personal, por lay

! D———— IR 1.7 TN Y-



20
se cuenta con un profesional farmacéutics responsable, adicional a ello ei equipo se

integra por personal mulidisciplinario: betdnico, quimico, microbidlogo y farmacdlego.

1.5 Marco Legal

Las empresas independientemente def tipo de actividlad que desarroilen deben
cumplir con detarminados requisitos legaies como los siguientes:

1]

i

1.59.1 Ante el Registro Mercantil:

* Inscripcién de la empresa, para obtener Palente de Comercio.

+ Obligacidn de llevar contabilidad. Lés ampresas que tienen un active superior a
Q.20,000.00 est&n obilgadas a llevar conlabilidad completa por medio de
contadores, en forma organizada, de acuerdo con el sistema de partida doble ¥
aplicando log principios de contabilidad generaimente aceptados, segan lo esfipula

el Art. 371 del Codigo de Comercio reformado por el Art. 49 del Dto. 58-96.

1.5.2 Ante ia Direccién Generai de Rentas Internas *D.G R.I."

¢ Infarmar a D.G.R.! del nombramiento del Propletario o Representante Legatl y el
Contador de la Empresa o notificar ei cambio de los mismos.
¢ Habilitar los libros de Contabilidad.

e« Poseer su nimero de identificacién tributaria.



-

21

¢ Cumplir con realizar sus declaraciones de Impueéto Sobre la Renta {1.S.R),
impuesto al Valor Agregado (I.V.A), Impuesto de empresas mercaniites y
agropecuarias.

s Presentar Estados Financieros Bdsicos al cietre de cada ejercicie fiscal (Balénce

General. Estado de Resultados, Flujo de Efectivo)

1.5.3 Requisitos en el Campo Labaral

« Tener libro de salarios: el Arl. 102 del Cédigo de Trabajo indica "Todo patrono gue
ocupe permanentements a diez o mas trabajadores debe llevar un libro de salarios
auterizado y sellado por et Departamento Administrativo del Ministerio de Trabajo y
Prevision Social®, adicional a ello especifica que todo patrone que ocupe de lres a
nueve trabajadores debe llevar planiilas.

s Estarinscrito enel.G.S.5

+ Elaborar coniratos de trabajo.

+ Tener reglamente interior de trabajo.

j——— 3 | 1T T3
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1.8 Conformacién Financlera

Fara Hevar a ¢abo su actividad de produceidn y distribucién de bienes o servicios,
necesitan disponer de recurses financieros, los cuales de acuerdo a su origen se

pueden agrupar en dos grandes calegorias:

1.6.1 Fuentes de Flnanciamiento Prapias o internas

La financiacion inlerna o awutofinanciacion esta infegrada por aquellos recursos
financieros que la empresa genera por i misma sin necesidad de tener que acudir al
mercado financiero.

Dentro de éstas se tienen:
« Capitaly Reservas

+« Reinversitn de Wilidades.

1.6.2 Fuenles de Financiamiento Ajenas o Externas

La financlacién externa estd formada por aquelios recursos financieros que ia
ampresa obtiene del extarior o sea los que no gensra por si misma. La financiacién
interna o autofinanclacién resulta normalmente insuficiente para satisfacer las
necesidades financieras de algunas empresas de este tipo vy tienen que acudir al

financiamiento externo, dentro de lo que se puede encontrar:



Crédito comercial.

Venta de la carlera o venia de cuentas por cobrar.

Préstamos a accionistas, socios o cualquier tercero.

Anticipos de clentes.

Emision de bonos y obligaciones.

Emisidn de acciones o ampliacién de capital.

Prastamos oblenidos de entidades financieras privadas o estalales

Préstamos obtenidos de entidades internacionales.

- 1T



CAPITULO

ORGANIZACION

2.1 Crganizacion y Funclonamiento Actuaf

Es necesano plantear la forma en gue actualmente funciona ia empresa objeto de
estudio, ya que esto evidencia y orienta al lecter para el conocimiento general de la
forma en que opera. La informacidon contenida en el capitulo {I v HI, presenta
conceptos generales que sirven de guia para quienes deseen consultar esfe trabajo y no

estén familiarizados con la terminologia utilizada.

La empresa 2n mencién, fundada en 1989, es una sociedad andnima, cuyo capita
esia totalmente pagado, se dedica a o indusirializacién, comerciafizacion e
iniermediacion de productos fMofarmacéuticos para consumo humano en Guatemaia.
Produce tinturas, elixires y mezclas de materia prima vegetal, ademas ia empresa
brinda at pablico servicios de Asesorias sebre cuftivo y secado de plantas, Analisis
Micrabistogicos, etcetera. Su mayor fuente de ingresos es la venta de efixires naturales.

Para realzar su actividad cuenta con un inmuebie en el que funciona tanto la
administracién, bodega v la farmacia o sala de ventas, a través de la cual se vende

parte de los productos existentes en bodega

j—— 3 I TN TY



2.2  Planeacion

Se utiliza [a planeacién como insirumento de la administracion para establecer el
turso concreto de accidn que se debe realizar, para alcanzar log objelivos previstos. Es
una funcién vilal, debido a que no se puede organizar, ejecutar y controlar si no se

cuenta con planes de trabajo previamenie elaborados.

Medianle la planeacion se establecen puntos de referencia, determinando log
obletivos que se persiguen en la organizacion, sin oividar las fortalezas vy debilidades que

tiene la empresa para lograr realzarlos.

Para formular y delerminar con seguridad una politica, es preciso disponer de una
serie de dalos complelos, seguros y que se tengan a la mano; los informes astadisticos
¥y contables que llegan a la Gerencia General deben guardar aiguna relacién con la
formuiacién de la polltica o de los planes para e! futuro; aun cuande muchos de (o3
infformes son de cardcter hisiérico, éstos sirven de base para la elaboracion de

presupuestos para el periodo siguiente.

Lo anterlor se apilea 3 la planeacidn cuantitativa y cuaiftativa de lo que pretende
praducirse, asi como la consigulenie necesidad de provisionar la suficiente cantidad de

materias primas, tener [a proyeccion de ventas estimadas del periodo, etc.



2.2.1 Elaboracion de planes de trabajo

Con lo indicado anteriormente se establece que previo a iniciar cada ciclo de
actividades (mensuales y anuales), se impiantan los objetivos que se persiguen, se
establecen los mecanismos de control y la forma en que se piensan llevar a cabo. Esto

es lo que se manifiesta en los planes de trabajo que son dirigidos a la consecucién de

una meta claramente definida.

La poiitica, o0 saa el plan de accién s un parametro que sujeta a los funcionarios
encargados de la direccién a una disciplina establecida. "Provee un conjunto de normas
gstandares que conducen a un desenvolvimiente eficiente del negocio, superando al

desarrolls basado en las oportunidades del momento. S/

2.2.2 Ejecucién de los planes

En la empresa se debe iener las finalidades claramente establecidas. "La
responsabilidad de la gerencia se extiende a la realizacion de los planes de accién o
politicas aprobadas, que deben ser formulados con suficiente flexibilidad, lo que permite
su ejecucion aun cuande existan gondiciones variables, no obstanie en estos casos, se

exige que se realice lo esencial.”’/

£/ W.A. Patén. Manual del Contador. Pagina 1211.
?/ Ibid. Pagina 1212.
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Ai momentio que i gerente delaga funciones an otros sub-alkerncs, no pueds astar
en contacto directo con el seguimiento y direccidn de 1a ejecucion ininterrumpida de fa

politica y los proyecios establecidos en los planes de accidn.

Para poder coordinar aste lipo de aclividades en cada deparlamento, se adopla la
medida de dividir 2n pollticas o planes funcionales principales por cada departamento. A

su vez cada une de aslos planes liene que ejecutarse totaimente.

2.2.3 Justificacion de ia polilica a seguir y de los planas de trabajo

“La politica general de la empresa debe exponerse por escrilo. En la mayor parte
de los casos tiene la suficiente importancia para que se regisire en las actas de las
juntas dal Consejo de Adminisiracién. En general, la exposicion de la politica debe
estudiarse con cuidado para evitar toda ambigledad; no obstante, en algunos casos
puade sar naecesaric cierla ampiitud en los conceptos para obtener [a flexibilidad
necesaria en la reafizacion de {os planes, por o cual éstos deben redactarse con sumd

cuidado " %

El gerantes ganeraj dabe expiicar ios pfanes a los sub-gerentes o jefes encargados de

la sjecucion, quienes a su vezZ tienen que explicarios a los jefes de departamento.

&/ Ibid. Pagina 1212,
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Por otra parte, una de las responsabilidades mas importantes de los gerentes de las
empresas, es R solucion inteligente de aqueilos casos que parecen no estar

comprendidos enlos planes {razados y que pueden surgir inesperadamente.

2.2.4 Observacion de resuitades de la poiitica que se sigue

"Al fermularse la politica de trabajo y dar las drdenes precisas para su ejecucion, se
pone en marcha la gperacicn de un negocio. Si se ha interpratado correclamente la
poiitica y se han dictado drdenes inteligentes basadas en la misma, as posible que se
obtengan los resultados que se esperan, Sin embargo, se presentan dos obstaculos
para lograr dichos resuitados. E! primero es que algunos de los funcionarios
rasponsables interpreten mai las drdenes recibidas o que las ignaren intencionalmente.
Lo segundo es que ia misma politica puede haber sido aquivocada. Un factor esencial
para el control administrativo es una informacion continua acerca del grado en que ios
respensables van ejecutando los planes {razados y de los resulftados que éstos aestan

produciendo an 1a realidad.” %

La necesidad de una constante vigilancia de la politica administrativa ha dadc origen

a la demanda de muchos registros e informes.

3/ Ibid. P&gina 1212.
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23 Organizacion

Consiste en ia forma como debe estar esiructurada ia empresa, as decir, separacion
de funciones, su numero -de niveles jerarquicos, el grade de centralizacién o

gescentraiizacion, aic.

La organizacion es la unidad funcional que, en forma conjunta con el recurso humano
¥ a lravés de [a direccién, coordinacion, division de labores y asignacion de
responsabilidades, por medio de rivelss jerdrquicos, permite llegar a obtener el logro de

los fines esperados por la misma,

"Come mejor puede conseguirse el control de la sjecucion de !a politica previamente
esiablecida. es reconociendo las funciones inherenies al negocic y poniendo a un

especiaiisia af frente de cada una de allas*. &y

Las funciones que se desarrclian en la empresa fitofarmacéutica se concentran en: la
produccion. ventas ¥ finanzas. Todo ei principio del control por medio de la divisién en
funciones sa resume en saber que as lo qus hay que hacer, con arregio a las politicas,
para conocer y darse cuenta dei grado de perfeccion con que deben hacerse las cosas,

sagan los estdndarss adoptados, registros 8 informes.

i/ Ibid. Pagina 1212.
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2.3.1 Organigrama

El organigrama de la empresa objetc de estudio indica que es dirigida por el Consejo
de Administracion, el Presidente, ol Gerente General y se divide en cuatro

departamentos, cada uno con sus respectivas subdivisiones. (ANEXO D)

Esta aclividad comercial es realzada por un equipo de rabajo conformado por nueve

empleados que se distribuyen de la siguiente forma:

Representante Lagal y Direcior de lnvestigéciﬁn

Gerente General y Regente de Laboratorio

Asistente de Garencia y Coniadora General

Gerente de Ventas, Vendedor y Cobrador

Asistente de Conirol de Caiidad

Encargado de bodega de materia prima vegetal

Recepcionista, dependiente de farmacia, encargada de facturacion

Encargada de Limpieza y mensajeria.

j——— | T T
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En el organigrama se lienen segregadas las funciones, en la praclica los empleados
desarrolian dos o mas funciones, por lo que se da la duplicidad de funciones, pérdida

de liempo y deficiencias de control.

Al mismo tiempo que se planea y se da forma grafica a la organizacion funcional,
debe prenararse un manual que especifique 1a esfera de accidn y los deberes de cada
division funcional, juntamanie cen los de cada departamente deniro de cada una de las

prircipales funciones. Este manual da instrucciones respecto a lo gue hay que hacer.

Unide al cuadro de organizacién, el manual de procedimientos demostrara las
relaciones que existen entre los diferantes departamentos y secciones de la empresa

sera una gula clara y precisa para toda la organzacién.

2.3.2 Segregacion y descripeidn de funciones

Se debe dar I3 segragacién de funciones para lograr la adecuads ejecucidn, custodia
¥ ragistro, de ia manera idénea, a efacto de mejorar la calidad de los productos que se
elaborarm, svitando que una misma operacidn sea manejada desde su origan hasta sy

reqisiro por una misma persona.



Se debe recordar que la asignacion de responsabilidades, se refiere a gue después
je realizar la division de labores ¥ con base en [a jerarquizacion que corresponda a la
smpresa, se procederd a indicar las atribuciones de cada puesio, con el fin de que
lodos los recursos humanos identifiquen a superiores y subordinades, delegando

responsabiidades y asignando facuitades.

2.3.21 Departamento de investigacion

Se encarge de planfficar, organizar, ejecutar y evaluar investigaciones de la empresa
de acuerdc con una demanda especifica. Transfiere consullorias solicitadas por
empresas e instiluciones, asesora lrabajos de lesis de estudiantes de las Facultades de
Farmacia y Medicina de las diferentes un&ersidades del pais, mantiene un faboratorio
de investigacién para ensayos experimentaies, rarmacol6gicos y ftoquimicos, elabora

maleriai escrito de promocién y difusion cientifica y técnica.

2322 Control de Calidad y Produccion

+ Planifica la requisicibn de materia prima vegetal del afio y la produccién
floterapéutica (infusiones, tinturas, eiixires);
s Recibe y analiza muestras de plantas;

« Lieva ei control de inveniarios de materia prima, productos en proceso,

E——TE Y | s Wb |
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» Efectia prusbas de centrai de calidad de manufactura dei producto terminado y del
amblente en que labora el personal y el estado en que se encuentran los envases,

prepara los coslos correspondientes de los productos que se elaboran.

Cuando se recibe la maleria prima y se confirma gue satisface los reguisitos de
calidad, ef preducto es aceptado y se colocan en la bodega de materia prima previo a

ser utilizado en el proceso productive.

Es aqui donde indican gqué cantidad de maleria prima de cada planta medicinal se
utilizara, asi como se determing sl seran usadas como materla prima para infusiones,

tinuras o elixires.

En produccion se emplean las materias primas que se requieren para elaborar ias
Infusiones, las tinturas o elixires, utilzandolas principalmente picadas, molidas y pesando

las cantidades necesarias para elaborar las mezcias de los preductos medicinales.

Para las infusiones se pican las plantas necesarias y se oblienen las mezclas 8
granel, posteriormente se empacan 2 peticidn del clente por kilo 0 en la prasentacién

ofrecida diractamente por la empresa de 30gr. y 60gr.
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Las tinturas se slaboran de una sola plania y los eiixires da mezclas de la materia
rima, produciende lo que hay en menor existencia y mayor demanda principaimente,
Josteriermente se envasan en galones y se vanden por gaion, litro, medio litro o las

yresentaciones que ofrece el laboratorio de 250 ml, 160mi, 60ml 6 30ml.

En Produccién se delermina el costo de slaboracion, sumando todos los ingredientes
jue lleva cada producto valuados al precio de compra, se divide el {otal en valores y

Inidades producidas, de ahi se traslada este dato a Contabilidad.

Se Hleva un kardex para infusiones y elixires y se realiza el analisis o coniro! de

salidad del producto terminado.

2.3.23 Mercadeo y Ventas

El Departamenio de Mercadec realza las actividades de promocion de los
yoductos, organiza y monta las exhibiciones de los productos de la empresa en evenios
Jue se relacionan con la naturaleza de la misma, lleva el control de fos inventarios de
yroducto terminado y las esladisticas de productos lideres, aliende y envia los pedidos

le producios que sa solicitan.

| T
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Aqui se concentra fos pedidos que son despachados y de no haber exisiencia de
algtin producto se informa a Produccion para que indique en cuanto tiempo tendra fisto io

requerido,

Se reciben los pedidos que son regisirados por teléfono o por visila directa af cliente,
tambign se atiende en fa Farmacia del taboratorio, vendiendo la materia prima o el

producio procesado segun el interés def consumidor.

Ei encargade de ventas lleva consigo las facturas originales eisboradas y fos
respeclivos recibos de caja para llevar el control de los pagos de flos pedidos,
exiendiéndole el originai ai ciiente adquiriente al canceiar su pedido y fas dos copias que

guedan son utiizadas para Contabilidad y el encargado de ventas.

2324 Departamento Administrativo-Financiaro

En el Departamento Adminisirative-Financiero, se evalla y ¢alifica al personai, se
disefian los contratos respectivos, sa supervisa al personai, se organiza &
correspondencia y se registran las transacciones comerciaies que se originan en ]

ampresa.
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Por ejemplio: Al recibir las plantas medicinaies (Materia Prima previo dictamen del

Departamentio de Control de Calidad) se cancela a los proveedores ei vaior, de acuerdo

a una labla de precios astabiecidos.

En este Departamento determinan el Costo de Venia, adicionando porcentajes
variables da ganancia al costo de produccion, se lieva et control de Caja en donde se
tiene el conirol de los pagos por Materia Prima gue ingresa y se regisira en un Kardex la
existencia que hay en bodega de la misma, producto terminado {(boisas de materia

prima, infusiones, frascos de tinturas, elixires, eic.).

Se elaboran las facturas y se fleva el control de los pagos parciales que se hacen
con base en los recibos de caja, dinero que ingresa a Caja donde se elaboran los

deposiles para la cuenta del Banco que liena el iaboratorio.

Adicional a lo anterior se lleva ai control del Libro de VA de Compras y de Venlas,
Diario, Mayor, Libro de Caja, Invenlarios y et Batance General. Se entregan Estados

Financieros Mensuales.
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2.4 OTROCS ASPECTOS A CONSIDERAR

2.4.1 Direccidn

La direccidn es responsable de delerminar y supervisar las polilicas que deban
acatarse, asi como tomar las decisionas relacionadas ¢on el funciomamierto y logro de

objelivos de fa estruclurs.

2.4.2 Coordinacién

Se deben integrar y orientar los acios de los distinios departamentos que conforman
ia empresa, a efecto de dirigirlos hacia ja consecucidn det ipgro de fos objetivos

establecidos por fa direccién de la organizacion.

2.5  Control Administrative

Es Ia serie de acciones de revision, supervisidn v vigilancia que se afectian para
gonseguir os resuftados deseados, segun Ya planeacion de objetivos requeridos por la
gersncia. Los insirumentos que sitven de base para ejercar el gontrol son ias
confarencias, instrucciones ascritas, esiados e informas, elc., qua se presentan a efecto
de indicar la base sobre ja que se va ha frabajar. Lo anterior contribuye con 2i fementg
de refaciones adecuadas entre las diversas funciones del negocio y los resultados

finales de oparacion.



La organizacion tiene que ser dirigida por una autoridad central, encargada de hacer
pianes de {rabajo y de dictar las ardenes precisas para la ejecucion de los mismos.
Esta autoridad central representada por el gerente, liene que ser capaz de controlar el
trabajo de cada une de ios miembros de la organzacion, para lograr que desarrollen ias

aclividades requeridas bajo Ia direccion adecuada y de asta manera lograr sus objetivos.

2.5 COMENTARIO

La empresa liene un organigrama para una organizacién cen un gran nimero de
personas, queé no se adapta a la reaiidad de la misma, en la practica opera con lres
departamentos, constituidos por: Produccién, Ventas y Administracién, donde un
Irabajador desarrolla diversas atribuciones, como se observo en forma general en el

numeral 2.3.1. y no cuentan con un Manual de Descripcidn de Funciones del personal.

En toda empresa debe existi una delimitacion exacla de las funciones de cada
:mpleado. Llas actividades deben ser independientes unas de otras como practica
adecuada de control. La separacién de tareas de autorizacién, registre y custodia, es
nuy imporianie porque hace que las actividades sean mas eflcientes, incidiendo en que

i@ den menos errores o lrregularidades en las operaciones contables y movimiento de

ectivo o valores.

| ]




CAPITULOI

CONTABILIDAD Y
SISTEMATEZACION CONTABLE

3.1 Definicion de Contabilidad

"La Contabilidad es una lécnica que se uliliza para producir sislematica y
estructuraimente informacion financiera expresada en unidades monelarias de las
transacciones que reaiza una entidad econdmica y de ciertos eventos econdmicos
identificables y cuantificables que la afectan, con el objeto de faciitar a los diversos

interesados e} tomar decisiones en relacion con dicha entidad econdmica 2/

32 Fines de la Contabilidad

Normalmente se busca el cumplimienlo de objetivos o melas, los que persigue la
Contabilidad son presentar informacion que demuestre et desarrolio administrativo-
financiero de una institucion, con base &n la cual se tomen decisionss de diversa [ndole.
A continuacién se indican los fines genarales y sspecificos que se refacionan con 2

ampresa de producios fitofarmacéulicos.

Y/Instituto Guatemalteco de Contadores Piblicos y Auditores. Principios de
Contabilidad Generalmente Aceptados del Ne. 1 al 28, Guatemala, 1982. Pag.
3
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3.2.1 Generales

+ De cumplimiento: Aplicar las prescripciones legales de acuerdo a los artfculos 368 al

382 del Codigo de Comercio.

» De exaclitud: Eslablecer estados financieros y otra clase de informaciones
contables que saan comparables en el tiempo,

« Presentacién: Indicar la situacion econémica de fa empresa frente a terceros en una

fecha determinada en cuanto a créditos, deudas, compromisos, derechos, etc.

3.2.2 Especificos

s Determinar a través del anaiisis comparativo de las cuentas de ingresos y gastos, las
actividades rentables y las no rentables.

o Conocter las desviaciones entre los costos reales y los costos preestabiecidos.*2

3.3 Caracleristicas de /a informacién Contable

“Las caracteristicas fundamentales que debe tener la informacién comable, son: La

utiligad, conflabilidad, opertunidad, obletividad, verificabilidad y provisionalidad "%

i/ DIAZ JURREZ, Julic Romeo. “TESIS" El Contador Publico v Auditor, como
asesor en la implementacién de Sistemas Contables. Guatemala 1993 Pagina 13.
13/ Inatituto Guatemalteco de Contadores PUblicos y Auditores, op. Cit. P&ag.3.
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3.3.1 Ulilidad

Es la caracteristica por medio de la cual la informacién contable se adecta a los

requerimientos y proposilos de los usuarios. Su contenido informativo es;

e Significativo: Que por medlo de palabras, sitmbolos y cifras expresa la evelucién
econtmica de la empresa, su estado en el liempo ¥ sus resultados financieros.

+ Relevanla: Por que optimiza la informacién financiera gue emile al seleccionar
adecuadamenie los elementos informativos,

+ Veraz: Lo demuestra al presentar con objetvidad la informaci6n financiera de la
empresa.

« Comparable: La informacion puede confrontarse en cualguier punto del tiempo para

una ¢ Mas ampresas.

Se debe considerar que Ia informacion contabie correcta no as suficiente si no es
oportuna, jo que significa que no se pueda [ograr utilidad de la misma, si ésta no llega a
manos de los usuarios cuando necesitan tomar decisiones a tiempo y con base en eifas

lograr sus fines.

TN T



3.3.2 Confiabilidad.

Es la virlud gue ofrece a los usuaries la informacién contable para que, basandose
en sfia, puedan tomar decisiones. Serd conflable siempre y cuando la misma sea
estable, es decir consistente en la observacién y aplicacion de principios ¥
procedimientos que redundara en informacion bajo las mismas bases,

3.3.3 Oportunidad.
La informacidn debe Hegar al usuario en el momento indicado, para que puedan

tomarse decigsiones ¢on base en afla.

31.3.4 Obijetividad.

Debe ser realista eliminando distorsiones de cualquier tipo.

3.3.5 Verificabilidad.

Debe permitic que toda Iransaccion pueda ser revisada posteriormente, aplicand:

pruebas para comprobar la razonabifidad de las cifras exprasadas.
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3.3.6 Provisionalidad.

Como la contabilidad no siempre reprasenta hechos consumados, se hace necesario
reaiizar cortes en la vida de {a emprasa para presentar su situacién financiera y demas

resuftados aunque no sean definitivos,

3.4 Funcidn de fa Contabitfdad

La contabilidad es la responsable de ofrecer informacion acerca de los cosios,
gasios, renfabilidad, estadisticas de operaciones, inveniarios, derechos, obligaciones,

nivel de productividad, etc, que puedan ser Wilizados para la toma de decisiones.

El gran volumen de [as empresas de negocios y 2l rilmo tan acelerado gue imprimen,
aunados a la complejidad de Ilas operaciones, han acrecentado la dificultad de
aspecificar cual es |2 informacidn requerida por la gerencia o propietarios. igualmente la
magnitud y fa compiejidad complican las dificullades para obiener esa informacion y para

proporcionaria a las personas apropiadas.

Frecuenlemsnie se necssita informacidn para gran variedad da asuntos; por
sjempio, administrativaments, si nimero de trabajadores y sus aptitudes, la capacidad
utilizada de las instalaciones. Financieramenls, el dinero necesario para pagar servicios

¥ productos, vencimiento de gbligaciones, efc.
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Como reaccion a esta necesidad, la contabilidad puede proporcionar esia

informacion si se planifica y organiza adecuadamente.

Los probiemas adminisirativos y de los inversionistas son generaimente diferantes;
sin embarge, fa administracion necesariamente se injeresa por jas decisiones a que se
enfrentan los inversionistas o propietarios, y por propercionarles la informacion
requerida. La administracion es responsable de suministrar informes a todos los que
posean infereses licitos an la emprasa ¥ un medic de Jograrlo es a travas de informes

financieros periddicos, formulados por el departamentc de contabilidad.

En la empresa objeto de estudic se irabaja con el modeio de infoermacion financiera
provenienie de los estados financieros, tales como: el balance gensral, el astado de
resultados, flujc de efectivo. Sin embargo, se deja por un lado © no se le presta la
imporiancia que merece a toda la informacion diaria y periddica que contabilidad
presenta, lales como; estadisticas de ventas, andlisis de antigledad de saldos,

tepories de acreedores v/o proveedores eis.

£nla empresa de producios fitofarmaceuticos se utiliza la contabilidad para registrar

las operaciones. A través de ella se obliene informacién como I siguiente:



3.5

45
Costos de Produccion de los diferentes articulos para establecer politicas de
pracios, descuentos, bonificaciones, etc.
Elaboracion de presupusstos de ventas y produccion y todos aquelles contenidos
contables, afines al negocio para obtener las proyeccionss fuluras deseadas.
Determinan por anticipado las estimaciones de fas utlidades venideras, asi ¢como
proyectos de expansién o crédilo.
En los aspectos fiscales, determinan los impuestes a pagar.
Se utiliza para establecer politicas de incentivos salariales con base en la produccion
¥ ventas, monto de utilidades a repartir, costo de inversiones realizadas, etc.
informacién final a través de eslades financieros como lo son el balance generat,

esfado de resuitados, flujo de efectivo, eic.

Elementos que deben contener los sistemas contables

Para ei funcionamiento de un Sistema Contabie debe contener, por lo menos, los

siguientes elementos:

3.5.1 Registros Contablas

Debe establecersa una descripcidn de Tos libros que se deben utilizar, come:

— ] {1
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+ Libro Diario.
» Libro Mayor General.
« Libro de Estados Finansieros.
e Libro de inventarios,
« Libro de Venias del IVA.

s Libro de Compras del {VA.

La empresa de producios fitofarmacéuticos fleva lodos sus libres contabies an forma
manual, por fo que se invierle tiempo en transeribir las operaciones de un fibro & otro y

se gorre ¢ riesgo de errores en los trasiados de datos.

Con el uso cada vez mas comuin de computadoras, en Guatemala se pueden tlevar
fos registros por medio de un sistema computarizado para el procesamiento de da
infarmacion contable, por fo que los fibros pueden devarse tolalmente astomatizadss; es
decir, gue son legalizados por las auteridades fiscales, se puede obtener ta autorizacion
en papel continuo para el conirol de los libros. De acuerdo con el Art. 368 de! Cédigo
de Comercio "La contabifidad puede ser llevada en fichas, hojas sueltas, o cualquie:

sislema siempre y cuando permita su analisis y fiscalizacion”,



47

3.5.2 Métodos v Medios de operacion

Para registrar las transacciones efecluadas por una empresa se dabe tomar en
cuenta datos de orden cuantilativos y cualitativos y cperarios a través dei método de
parlida doble La informacion captada de acuerdo al diserio de los sistemas contabies a

implementarse, puede variar desde un sistema manual hasta un sistema computarizado.

3.5.3 Nomenclatura Contable

La nomenclatura es el ordenamiento mefodico de lodas las cuentas de las que se
sirve el sistema contable para la ciasificacion de las iransacciones. Las cuentas se
crean, clasifican y se subdividen de acuerdo al crilerio del Contader Piblico 'y Auditor
conforme {a interpretacion de fos hechos que se van a registrar y con el fin de facilitar la
recopilacion v analisis de les datos. (ANEXO i) La nomenciatura es util para ef registro,

clasificacion y aplicacion de {ransacciones a fas aclividades correspandientes, sirve

principalmente como:

o Estructura del sistema contable,

e Base para el analisis ¥ registro uniforme de las operaciones,

+ Guia en la prenaracion de fos estados financieros,

 Guia en ia praparacion de presupuestos,

« E1 utilzar numeros para referirse a las cuentas en lugar de nombres, facilita su

locaiizacion y con ello se ahorra tiempo.

— ] TN
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A continuacidn sa da 2 clasificacion general, la cual sirve para localizar con faciidag
el rubro que se afeclard en delermirada ‘ransaccién contable; por ejempie, si se habla
de una cuenta por cobrar es un ACTIVO v el codigo que fe cofresponde principia con el

numero 1. Sies de GASTO, principia con ef nimero 6.

1 ACTIVO
Y CUENTAS REGULADORAS DE ACTIVO
2 PASIVO
3 CAPITAL Y RESERVAS
4 INGRESOS

COBTOS

LA 1)

8 GASTOS

interpretacion de la Codificacion:

Nimero Significads

1 ACTIVO Cuenta de primer grden
A1 CIRCULANTE Cuenta de segundo orden
1.1.1 Caja Cuenta de tercer orden
1111 Caja General Cuenta de cuario orden

1.1.1.1.01 Caja General Cuenta de quinto orden
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En los primeros tres numseros ne se pondra punto, pero en cada uno de eflos ss

puede crear hasta 9 cuentas, el punto entre cada nGmero indica cuantas posibilidades

ge lienen de crecimiento. Ei No. 1 indica que se tienen hasta 9 posibilidades, con el 01

indica gue hay hasta 99 posibilidades; por ejemplo:

Hasta 09

Hasta 49

Hasta 09

Hasta 9¢

cuentas

cuentas

cuentas

cuentas

Cientas

de

primer orden,
segunde orden,
tercer orden,
cuarte orden v

guinto orden.

5 propdsito se dejan numeros sin utilizar,

coen el fin de gue si

an el futuro se necesita v e5as es su posicion no se deba correr

teda la numeracidn, lo que presentaria una dificuita

3.5.4 Manual Centabie

El manuai contable o manuai de cuentas y procedimientos contables, es un

yrontuario o instructivo de las politicas contables, normas y practicas que dirlgen a una

smpresa comercial. (ANEXO 11}
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Zo eimanual sontable 2 persigue:

= Comunicar por escrito las politicas y procedimlentos que la administracidn fljs,
iomando er cuenta ia naturaleza y las necesidades de la empresa, lo cual no
permitlrd nireducir modificaciones que ne estén autorizadas por la Serencia.

« Seruna guia para controfar, coordinar y orientar el departamento de contabilldad. El
psiablecer fineamientos claros respecio a la opsratoria de las iransacciones ¢
hechos coniables permile tener confianza en las cifras y rubros que se presentan.

« Evitar que se fomen decisiones sobre aspectos rutinarios o esporadicos vy que la
responsabilidad recaiga sobre una persona.

« Ser consistente en el regisirc de las transacciones. Al describirse las cuentas y qué
deben comtener se estara logrando dicho objetive; ademas se evitara la dupiicidad de
esfuerzos vy el crecimiento desordenado de las cuentas.

« Lograr que los estados financieros presenien la situacidn financiera, de acuerdo con
Principios de Contabilidad Generalmente Aceptados, para que permitan el
gntendimiento, aceptacién y conflanza a quienes sean presenlades o si existiers

alguna discrepancia con ellos, sea revelada adecuadamente.
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Contenido de! manual contable

L0 que debe contener el manual contable para cubrir los requisitos antes enumerados es

lo siguiente;

» Basarse en los Principios de Conlabilidad Generalmente Aceptados, fas Neormas
internacionales de Contabilidad y las practicas contables de! pals.

« Revelar las polilicas de contabilidad empleadas por la empresa. Los principios de
contabilidad especificos y log métodos de aplicacibn de esos principios, que son
juzgados por ia gerencia de la enfidad como los mas apropiados en determinadas
circuns{ancias, deben presentar razonablemente fa situacion financiera, car - os en
la posicion financiera y resuflfados de operaciones de acuerdo con los principios de
contabiiidad generalmente aceplados y que consiguieniemente han sido adoptados
para la preparacién de los estados financieros.

s Ladistribucién adecuada de ias cuentas con su respectiva instruccion de uso, orlenta
al usuaric para clasificar la transaccién. Para elle se debe contar con una
Nomenclatura Contabie; es decir, un listado de las cuentas que se van a utllizar para
el registro de las lransacciones, la cual serd la base para la generaclén de ios
reportes. Todo dalo de interés proviene de una cuenta o de varias.

s Debe estar aprobado por la méxima autoridad administrativa de la emprasa.

j— 3 | 1T T
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3.8 Informes a emitir

Los informes que se emitan constifuyen un etemento sustancialimente apreciable del
sistema confable. Los usuarios necesitan qus Igs informes de estadisticas, reportes de

venias, estados financieros, u oros se ies presenten oporiunamente y en forma clara.

La variedad de los informes 2 emit¢ es produsio de las necesidades que presentan
i0s Usuarios. Come un factor imporfante & tomar en cuenta son las exigensias
especificas de cada usuario conforme su jerarquia, es decir, a un nivel gerencial puede
ser necesaria la informacion resumida, no asi 2 niveles medios para su mejor estudio y

analisis.

Los estados f{inancieros basicos gue se emiien en la empresa de productos
fitofarmacéuticos son: el Balance General el Estads de Resultados, el Estads de Flio
de Efectivo, También se amiten informes especiaies administrativos como estadisticas

de ventas, cartera de clienfes.

3.7  Uso de fos Registros Contabies

Toda ampresa reaiiza basicamente tras funciones, como son las de:
+ Compra y/c produccién
« Promocion y ventas

+ Financieras.



Las primeras dos indicadas es facil observarias en cualquier lipo de negocio, no asi
la tercera, ia de finanzas, que en muchas ocasiones es ignorado su funcionamiento.
Esta se refiere a obtener los fondos suficienles para mantener operando la emprasa,

desde que se compra el producto, se aimacena, se procesa, se vende y se cobra.

La adminisiracién de un negocio depende en lo que respecia 2 sus funciones, de
datos estadisticos y de registro de las operaciones interiores de la empresa, asi como

también de una cantidad de heches y condiciones de crigen externo.

El Gerente ¢ propietario de una empresa necesita informacién para tomar
decisiones, ya sea de polilicas de expansion, cambio de linea de productio, sistemas de
salarios, etcétera; no puede formularse un plan adecuado sing se dispone de datos

proporcionados por la contabilidad.

Los objslivos que se pueden lograr medianie un eficiente uso de los registros
contables puede resumirse en la seguridad, facilidad, oportunidad y rapidez con que un
emprasaric ¢ administtador pueda obiener informacion de la actividad econdmica que

eslé realizando.

Para poder lograr que esta informacidn sea correcta, es conveniente contar con un

sisiema de contabilidad que sea adecuado a las necesidades de cada empresa. Una ds
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las caracteristicas mas importantes de un sistema contable, es que mediante su uso va

generando informacion esiadistica que al final, es la que mas repercule an ia toma de

decisiones,

Dentro de fa informacion a proporcionar, se pucde citar entre tas mas imporiantes:

» Conocimiento de las disponibilidad de fondos

+ Control de cobros a clientes.

« Contro! de Inventarios de Activos Fijos.

« Controi de vencimiento v pago de obligaciones.
« Control de venias v 103 gastos de operacion.

« Control y conocimiente de cosios unitarios

« Conecimiento de margenes de Utilidad por producte o ifnea.

3.8 Necesidades de |a empresa de productos fitofarmacéuticos.

Las necesidades de las empresas estan en funcion dei tipo de organizacion. {amano

negocio, fortalezas y debiiidades.

Deniro de las necesidades que afronta la empresa objeto de estudlo se menclona I

relacionado con determinar los aspecios administrativos, gerenciales, comercializaciol
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de los productos, la produccion, ventas, facturacidn, cobranzas, recursos humanos,

informacion contable.

La contabilidad como técnica basada en principios que le olorgan un alto grado de

confiabilidad, proporciona a las empresas un flujo de informacion de diversa fndole.

3.9 Lairformacion y toma de decisiones

La informacién contable o financiera debe organizarse de lal forma que facifite a la

Adminisiracion su interpretacion para la toma de decisiones.

Con relacion a lo anfericr se debe considerar que la contabilidad se divide en dos
ramas: La Contabilidad Administrativa, disefiada para la toma de decisiocnes por parte
de los sjecutivos de la empresa y la Contabilidad Financiera, hecha {ambién para ia

toma de decisiones, adn de personas ajenas a la administracién.

j— 3 ]
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"APLICACIONES DE LA CONTABILIDAD

ADMINISTRATIVA Y LA CONTABILIDAD FINANCIERA

CONTABILIDAD ADMINISTRATIVA ~ CONTABILIDAD FINANCIERA

1 Contabilidad de Costos 1 Contabilidad de Costos

2) Controf de Gastos N Analisis Financiero

3) Planeacidn de Presupuesto 3} Estabiecimiento de paramstros
y punto de Equitibsio ton oiras empresas,

4) Proyecciones Financieras 4; Selicitud de préstamos con insti-

{uciones ajenas a la empresa.

5) Toma de decisiones para 5} Toma de decisiones de crédite

incremento de precios, a Inversion, "2

nuevos proyectos, efc.

Para implemeniar normas tendientes al éxito, es preciso Que exista informacion
adecyada acerca de lgs rendimienios asperados. La eleccion ﬁe-la‘s medidas optativas
exige que haya informes gque permitan hacer comparaciopes anire |os resultados
profables de cada opcidn v los rendimientos 2sperados 9 las normas respeciivas. La
disponibiiidad de este tipo de datos puede servir para alge mas que deseribir normas y

medidas opiativas.

4/ RODAS DEL VALLE, Jos¢ Estuarde. La ciensia contable comeo herramienta pata
lograr los mas altos rendimientozs finacievo-economicos para las empresas
quatemaltecas, Guatemala, 19593, Pag. 24.
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Se define la informacién como datos apropiados para la toma de las decisiones.
Para que éslos se consideren informacion apropiada para tomar decisiones, es praciso
gue se refieran a algan aspeclo de las normas o medidas optativas relacicnadas con
#sa decision. Uno de los principales problemas de fas empresas es determinar qué
Informacién se necesitara para tomar decisiones, y también proporcicnarla cuando se

necesite.

Los planes gerenciales tratan de eslablecer eficientes sislemas de organizacion
tontable para ayudar a desarroltar la funcién contable como parte del plan globa! de fa

administracion que en definitiva es la obtencién de resultados favorables.

La Contabilidad en el concepto modarno tiene como fin comunicar e informar sobre
heches econdmicos pasados, presentes y futuros a personas que wulilizaran esta
nformacion para plangar y conirolar actividades, para seleccionar alternativas en su

curso de actuacién,

2.10 Sistematizacion

Consiste en fijar un orden y estabiecer condiciones ds sucesion racional y
astrictamente definidas, a las que se someten todas las operaciones que se originan en

8l funcionamiento de una emprasa.

D A
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Es ef analisis de los planes de accidn colectives, procedimientes, formas v equipo con
8i fin de simpiificar y estandarizar las operacionas de la ampresa, asi como sus
funciones adminisirativas, de produccidn, de mercadeo, de finanzas, de relaciones

jaboraies vy ofras, las cuales son ejecuiadas por medio de rulinas, sistemas o

procadimientos.

3.10.1 Sistematizacion Contable

Comprende el disafio y aplicacion de polflicas, normas y procedimientos contables
que daran como producto, informacion eficiente, veraz y.oportuna ajustada a las
exigencias de {a entidad para la foma de decisiones, que afectardn e! futurc de una

arganizacion.

Por su parte lz empresa cuenta con su propio manual y nomenclatura contable pero
ia forma de operar los libros contables, declaraciones de impuestos u otros, resufta
lento v puede provocar errores faciimente por lievarse en forma manuai. Los reportes
de control de ingresos, planillas, inventarios, etc., se ingresan a !'a computadora en

formatos senciilos.

L.a secuencia basica en el proceso contabie de [a ampresa, es gue se ampara la

transaccién por un documento fuente que origina que s8 realice la partida o pdliza
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iontable, que se centraliza en las cuentas del mayor y que conforman el balance de

jomprobacion.

La empresa efectia un 80% de las ventas mensuales al crédito, al recuperar esia
sarlera en un plazo de 30, 60 y mas de 90 dlas, ocasiona que tenga una parie
:onsiderable de sus ingresos en iransito, lo que paulatinamente origina que si no cuentan
:on una adecuada organizacion en forma sistemaiizada, que permita hacer mas
:ontrolable vy sostenible esta situacién, este lipo de empresa lienda a subsidiar a sus

tlientes aun cuando por su respaldo econdmico, sus proveedores no hagan lo mismo.

3.1% Documentos mas utilizados en fa empresa objeto de estudio

Todos los documenios son verificados y ordenados en forma correlativa, con base
en ellos se elaboran las partidas correspondientss a ventas, gastos, compras,
invantarios, etcétera, movimiento que posteriormente @s anotado en los libros de diasio,
mayor. Por medio del mayor se obtienen los saldos de las cuenfas y se preparan los
Estados Financieros, los cuales se presentan al consejo administralivo para su

aprobacion. Se presantan cierres parciales mensuaimente.

[ j————- 3 I TN
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3111 Facturas

Las facturas son elaboradas en o Departamento de Ventas, una original y ires
copias. Cuando el cliente cancela ai contado se le entrega la original, pero cuands son
ventas al crédito y ei cliente solo ahona al saldo de la factura se le entrega su recibo de
caa por el vaior de! abone. Por su parte al cobrador se le entrega la faciura original y
una copia, esla copia le sirve para identificar v registrar los vaiores pendientes por cada

factura, las otras copias quedan en Contabilidad y el archivo de Ventas. (ANEXO V)

312 Cheques Voucher

Se utiizan los ltamados chegques voucher (ANEXQ V), los cuales estan pre-
numerados, sirven para llevar el control de los egresos y se les adjuntan los documentos
come facturas, recibos, tickets que amparan los desembolsos para archivarios ¥
guardar su correlatividad para efectos de control; los cheques son revisados por sl
Contador General firmados y aprobades por el Gerente General, Representante Legal
y/o el Gerente de ventas. Previo 2 slaborar los cheques, la gerencia autoriza las

solicitudes de pago, con base en las cuales se elaboran los documentos de pago.

(ANEXO V1)
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113 Nolas de Débito y Crédite Autorizadas

Son utilizadas para hacer cargos o abonos a las cuentas de los clientes, por
levolucion de productos, descusntos por pronte pago, recargo por cheques rechazados,

nereses moratorios sobre saldos, elc.

1.11.4 Recibos de Caja

Con base en eflos se registran los ingresos obtenidos en la saia de ventas de la
unpresa de productos fitofarmacéuticos y de los cobros efectuados a los clientes por el
:obrados. En esios documentos se indica el valor abonado o cancelado por ef cliente,

asi como el nimero de factura que corresponda. (ANEXQ VII)

31115 Facturas Especiales

El uso de las facturas especiales se da unicamente cuando el preveedor no emite

facturas o cuando no existe decumento que evidencie el gasto. (ANEXO VHI)

3.116 Boietas de Depdsito y Control de Cheques smitidos

Para al control dei dinero que entra vy sals se [leva un libro de caja y bancos. En

éste se anotan todos los depésitos y cheques que han sido emitidos. Se anotan tanto la

i — |
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fecha en que se hace el depdsito, la cantidad, el ntmero de comprobante como también
el nombre de fa persona a quien ha sido girado el cheque, el nimerc del mismo y ei
valor, ademds se anotan todas las notas de crédite ¥ débito que &l banco haya hecho
duranie el mes, el saldo que se obliene mensuaimente sirve para conciliar el saldo del

banco con el saldo de la empresa de productos fitofarmacéuticos {conciliacion bancaria).

34N Ordenes de Produccion y Kardex

En el Departamento de produccién se encargan de pasar el infforme de los saldos de
los inventarios de materia prima, de producto en proceso y las 6rdenes de produccién,
el departamento de ventas entrega el informe de la exisiencia del producto terminade,
éstos son revisados por el departamente de coniabilidad y luego ingresados al

¢computadar para obtener ei informe completo de¢ Jos inventaries existentes y

consumidas. (ANEXOQ LX Y X)

3.12 Otros procedimientos

3124 Compras, reembolsos y pagos

Las compras de Materia Prima Vegetal se realizan 4 veces ai mes, los Insumos de
produccién como el alcohol, algoddn, membranas, etc., cada 3 meses {éste varle

dependiendo de la cantidad de produccién).
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Dos veces al mes se hace reembolso de {a caja chica. Se reembolsa por gastos

administrativos como uiencilios de impieza, ransporte, correo y ofros.

Para lps pagos a los proveedores se emite un cheque a cada uno de ellos. Estos
pages se realizan cada mes si los proveedores son parsonas juridicas, considerando
gue puede negociarse créditc de 30 dias o mas, si no son personas juridicas se

efectdan pagos cada 8 dias.

A los empleados se les cancela su sueldo mensuaimente, se emite la pianilla
correspondiente, se imprimen Jos recibos de cada persona y se giran los cheques a
nombre de cada empleado, los documenios son efaborades por el Contador, revisados,
aulorizados y firmados por el Gerente Administrative, Gerenie de Ventas y Gerente

General.

Los impuestos son cancelados en |as fechas correspondientas. Los servicios como

telefono. agua, energia eiéctrica y arrendamiento sa pagan mensualmente.

312.2 Ventas

La facturacion se realiza diariamente. Los pedidos se anotan en formularios
prenumerados luego se verifican las cantidades de productos y vaiores, después se

emite fa factura gorrespondiente. La empresa tiene como politica de ventas ofrecer a

f————— - . N TR
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sus clientes de 30 a 60 dias de ¢rédile, razén por la cual la misma utiliza para el registro

de sus transacciones ei mélodo de o davengado.

Con la copia que gueda en contabilidad se lleva el conirol de los pagos que efecidan
los clientes, asi como elros ingreses por asescrias que brinda el persenal de Ia
emprasa 0 analisis de muesiias vegelales. Sirven para elaborar el informe de ingresos
que durante ef mes ha tenide la empresa y se uliliza para conciliar ei saldo del fibro

mayor con el auxiliar de ias cuentas por cobray.

323 Inveniarios

« Existe una politica definida con respecto at métode de valuacion de inventarios,
ylilizando & Promedie Continuo.

» El personal encargado de llevar y revisar este inventario recibe la asesoria
adecuada

+ Se tiene implantado un formuiario de pedidos adecuado el que hace mas eficiente Ia
atlividad.

« Se cuenta con los controles adecuados de exisiencia de inventartos.

« Se verifica y corrobora el ingraso de mercaderia.

+ Existe Informacion que permite determinar productos de lento movimiento

sxistencias excesivas y rentabilidad por producto.
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3124 ingresos y Egresos de Efectivo

Existen operaciones que requieren mas control como lo son los ingresos y egrasos
de caja, por las repercusiones en desviaciones del control interna. A continuacidn se
indican los aspectos de mayor observancia en la empresa.

+ Se dan instrucciones por escrilo a los bancos de no cambiar por efectivo cheques
emitidos a nombre de {a empresa.
+ La persona sncargada de recibir los theques gque han sido depositados y dewueltos

por el banco es independiente de la que efectia igs depésitos.

Se lleva un proceso adecuade para el contro! de compras y gastos que permie
verificar que ei presupuesto se ejecute correctamente.

» Seileva a cabo la ejecucion presupuestaria.

3125 Ingresos de Efectvo y Documentos

e Se realizan depdsitos bancarios diariamente
¢ Se cuenta con una maquina registradora para reconscer los ingresos.

+ Se elaboran reportes diarios de ingrescs

Se lleva un control escrito de las facturas pendientes de cobro que se eniregan a los
vendedores.
» Las conciliaciones son elaboradas por una persona distinta de quien prepara los

ctheques y hace los depdsitas. Son revigsadas y aprobadas por la Gerencia.

fll ]
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3,126 Egresos

« Todas las erogaciones se hacen con cheque ¢ por medic de caja chica, siempre
deben estar respaldadas por la documentacidn respectiva.

« Se tienen polfiicas con relacion a los pagos que se efectuan por Caja Chica. Pul
gjemplo no se reaizan reemboisos por gastos mayores de Q.150.00, fos documentos

deben tener ei Visio Bueno de un funcionario responsable, para auforizar su liquidacian.

3127 Compras

« Emiten orden de compra para la adquisicién de mercaderia.

+ Tienen formas impresas con copia para contabiligad, para informar aportunament
de los ingresos de mercaderia a bodega.

« Se fiene asignada la persona responsable de coiejar la orden de pedido contr
ingresos de mercaderia.

« Se emite lz soliciiud v orden de pago para autorizar la cancelacion de facturas pi
compras al crédito.

o A las facturas y demés documentos se les coloea un sello de PAGADO cuando !
entrega ef cheque ai proveedor.

o Se efectian compras acorde a las necesidades da produccion y administracién, pa
evitar qua se compre algunos productos en demasia lo que provocaria la posit

pérdida de los mismos.
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3.12.8 Cuentas por Cobrar

o Las ventas al crédito son autorizadas por &l Gerente de Ventas y/o Gerente
Administrativo.

» Se hace la revision del correlativo y emision de facturas.

« Se conircian los saldos de clientes y se les envian estades de cuenta por lo menos
dos veces ai alo.

« Se efacluan inspecciones fisicas y sorpresivas de documentos por cobrar.

+ Se cuenta con informacidn oportuna para elaborar los Jistados de analisis de
antlgledad de saldos.

« Se presenia enforma oporuna listados de facturas pendientes de cobro.

3.13 Tipo de Operaciones

3.13.1 Actividad Principal

La empresa de productos filofarmacéuticos se dedica a [a compra-venta de materia

prima vegetal y otros producios que le permiten transformaria. Deniro de ello realiza las

giguientes operacionas:

Compra;

- Mataria prima vegetal, alcohol, algoddén, envases, membranas.

e re— T TN
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enta:

- Materia prima vegetal, mezclas o infusiones, tinturas, elixires.

Vende principaimente a los ceniros o clinicas naturistas, los producios mas
solictados son las infusiones que se venden en sus presentacionas de 30g, 60g o por
kilo y los elixires en sus presentaciones de 30ml. 100ml o por galon, segan le requ 1 el

comprador. Hay otros faboratorios que venden pastilias o capsulas.

3132 Asesorias

La empresa, previo al proceso inlerno que realiza para llevar los producios
procesados al consumidor efectia delerminadas actividades de Asesoria técnica a los
productores de diferentes regiones del pais como Chimaltenange, Solola,
Quetzattenango, Sania Rosa, Suchitépequez, para insiruii sobre las iécnicas basicas
para el cultivo y procesamiento de plantas medicinales. Posisriormente los productores
proveen de diferentes plantas medicinales a la empresa. principaimente de las regiones

del pais asesoradas y de otros productores que quieren implemantar estos cultives en

sus lerrenos.

Se asesora a esiudiantes de la Facutad de Ciencias Quimicas y Farmacia, a
personas individuales ¢ empresas que lo soliciten v se parlicipa en seminarios

-

relacionados con la actividad fitofarmacéutica.



69

3.14 COMENTARIO

» L= estructura contable de la empresa es completa, en el sentido que presenta
informes mensuales y anuales (esiados financieros y estadisticos) en forma oportuna
y objetiva con base en informacién conflable, lo que contribuye a fundamentar la
loma de decisiones.

» Aillevar la contabilidad por medio de regisirc manual - mécanico dificuta la utilizacion
de fa nomenclatura, fa cual provoca inversion adicional de tiempo y un margen ampiio
de cometer arrores.

» Elsistema contable que se utliiza satisface las necesidades de informacidn actual: la
empresa que se estudia sigue creciendo, es necesario preveer la implementacién de
controles adicionales y un sistema contable computarzado.

+ Antes de impiementar un sistema contable, es necesario considerar el voiumen de
operacionas, principalmente de compra, venta y controi de inventarios, tanto en
cantidad de documentos como an cifras monetarias.

» Para instalar un paquete computarizado, es conveniente contactar con un
programador, instituciones de apoyo a empresas que producen y distribuyen
productos no lradicionales ¢ colizar con empresas que ofrecen paguetes

computarZados a precios accesible,

| I A




CAPITULO WV
DISENO E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA

Er esiz canliutc se cconsideran tres puntos, los que se refieren a la aplicacion de
Jigar, comiroles  administratives y  procedimienios, ciclos de  operaciones
drmimstrativas f comiabies v ios fineamientos sugeridos al buscar apoyo en un sislerma
smariz compwizrzadn, para obteper ef rendimientc 4Gptimo con base en una

egrejacicr de funtiones adecuada.

Se =nfosa e citio de ingresos - Transacciones de Venizs, Entradas de Efectivo ¥
fransacoionas de Alustes a Ventas -, el eiclo de Gastos, Transagciones de Compras,

Jesembolses de Sfeclive, Pago de Nomina, y ¢! ciclo de Produccidn.

Independiznie de la actividad econémica a la cual se dedique ura ampresa, se debe
sonsiderar i reiacion cesto/benaficioc que pueden brindar los avances fecnoibgicos o de

suziquier otra indole.
Se debe cons'derar ja forma en que se establecara la ciasificacion de los datos para

facilitar la regupsracisn de informacién aimacenada, segun los dislintos niveles ds

decision a ios que se pretende proveer de informacion.

[ I —— N ! I TR | e ——
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5t es recomendable que el sistema a ulilizar sea e computarizado, debe considerar los

siguientes aspecios:

¢ Seleccionar los problemas a sistematizar por esie medio y su prioridad,
considerando e! movimiento de la empresa. {volumen de operaciones que reaiizan,
cantidad de documenios y cifras monetarias que mansjan).

e Elegir el computader mas adecuado.

+ Establecer ia organizacién administrativa necesaria.

¢ Apreciar la rentabilidad. Un posible camino para si estudio de la rentabilidad de un
computader seria establecer una comparacién entre ef costo total del método actual
si lo hubiera y st costo total del mélodo propuesto.

+ Decidir si se contrata un programader, se conmtacla con instituciones que apoyen los
productos no tradicionales o se contacta con una empresa que ofrezca paquetes

contables computarizados.

4.1 Aplicacion de politicas y controles administrativos

Para aplicar politicas y controles internos adecuados es necesario organizar al
personal en forma correcla para que se dé una segregacion de funciones adecuada; es
decir, que no 3e centralicen las actividades en una sola persona o departamenio. Para
ello es necesario contar con un manuai de politicas que contengan lineamientos para

ventas, eréditos, personal, compras, taja, etcéatera.



1.1 Poiiticas de Venias

En eslas polilicas se deben considerar cuales son ios procedimianios seguidos para
‘eciuar ias ventas, quidnes lienen opLion 2 autorizar precics especiales 0 descuentos,

!

e

se fativren ios pedidos después de verificar s ei chente tisne un saido autorizade y

ie no ha pasado sujimie de crédiic.

1.2 Politicas de Credito

En esie grupo se dede confemplar qué requisitos se solictaran a los clientes para
incederies cradito, cualies son jos periodas de crédilo que se dan, que se hara con los

enles marosos y en qué momento se irasladaran a proceso juridico, eicétera.

1.3 Politicas de Persona!

Debe considesarse la organzacion de la empresa, de ser posibie 1a escala salanal,
5 raquisitos que debe lenar iz persona que op's a cada posicion laboral, los beneficios

licionales a Ia ley que proposcions ‘a emprasa, atc.

Se debe elaborar un manual de operacionss en donde se ancuentren definidas las

reas y responsabilidades de gada puesio, este debe sstar organizado de manera que

ida empleado verifique fas funciones de su puesto.

{ et | TTIND T
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Con este manual se pueden controlar mejor las aclividades que realiza cads
empleado y la productividad laboral de cada une, ¢oh base a ésta, puede evaiuarse su
capacitad para oplar 3 otros puesios. Ademas se lograria una mejor organizacidn

adntinisirativa.

4.1.4 Politicas de Compras

Es comveniente especificar jos procedimieniss a seguir para solicitar ia compra de
determinados produclos, guiénes deben autorizar compras ubicadas dentrs de
determinados valeres, que sg lenga ‘como' parte de las actividades e! efectua
cotizacionas con diferentes proveedoras con ciaria periodicidad para constatar que s¢

efeciitan las compras ebieniendo ;08 mejores precios, etcatera.

4.1.5 Politicas para el manejo de Fondos de Caja

Es conveniente que se especifique la funcién a desarroflar por Caja General y po
Caja Chi_ca. Por ejemplo, en Caja Ceneral se haran los depdsilos de las venta:
recaudsdas en oficinas, recibos de caje entregados por el cobrador, se efectuaran lo
pagos con cheque a los proveedores asignando para elio delerminade dia de |k
semana. Se debe especificar qué pagos se pueden realizar por medio de caja chica

tanto en monto, plazo, firmas auterzadas en los documentos, sic.
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Adicienal @ ic anterior es necesarip contar con el manual contable, (ANEXO 1H), para
iggurar una continua uniformidad de las operaciones y asi poder ¢comparar datos. Si
iste unifgrmidad se facilita hacer comparacionss de ias operaciones de ia empress
i respecto o une y ofro afic. Cuando los registros contabies son exaclos presentan
@ sauacion financiera conﬁablé, con base en la cual se pueden tomar decisiones

igas,

2 Cicies de Operaciones Administrativo — Contabie

2.1 Transacciones de Ventas

Al efectuar una venia se debe controlar adetuadamenie la entrega dei producic que
2 envia 2 los clientes, principaimente cuando éste sea efectuado per una venta al
rédito, para elle se debe exigir que firmen la faclura original {de preferencia facturas
ambrarias) al entregar el producto y un comprobante de entrega (éste s un documento
g control interno en la empresa). Entre los procedimienlos adecuadoes a seguir en las

antas estan;

impiantar ios formularios adecuados en ef control de venlas {formulario de pedidos.
notas o comprobantes de entrega, facturas cambiarias).
Revisar vy autorizar crédiios.

Revisar las faciuras que se emilen.
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» Preparar los estados de cuenta 2 los clientes (aunque es una tarea exira, este

control ejerce una presion de pago sobre ios clientes Y permite comprobar que no se
estan malversando los fondos entregados por géstos).

Al aplicar lo anterior, los procedimientos de ventas serian:

iniciacién de las Ventas

» Seinicia la venta con la aceptacien de fa orden o pedido del cliente, se !raslada el
mismo ai Departamento de Crédilos para due verifique e hislorial crediticio dei
tliente, considerando aspectos como el monto actorzado o si tieng saldos vencidos.

* La venta y aprobacién del erédito se apaya en el pedido del cliente, para eilo el

formate cuenta con un originat y tres copias, disiribuidas como siguen:

- Originai para ef cliente.

- Una copia para el Departamento de Ventas (Facturacién), para gue emitan
la factura respectiva.

- Copia para archivo en contabilidag.

- La Gltima copla para el archiva dei vendedor.
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asturacion de la Venta

Productos facturados por la secclon de facturaclén con base en los pedidos;

Si se iiene un sistema compuiarizado es recomendabie que se descargue en forma
automatica el comrol de! inventario, de ser en jorma manual se debera efectuar al
ciarre diario de operaciones para maniener ios regisiros actualizados.

La factura debe ser distribuida de la siguients forma:

- Original para @! ciiente ia cual so le debe eniregar nmediatamente cyuando
sea cumﬁra al contado. De ser compra al erédito, el cliente la debe firmar
al recibir ¢f producio, al estar firmada fa faciura original sera entregada al
Departamenio de Crédilos.

- Las copias adicicnales se distribuyen para los Departamentos de Ventas

(facturacion), Contabilidad y Bodega.

fwio de los productos

Los productos son preparados por el encargado de bodega con base an la faciura.
Se elabora un comprobant2 de enfrega por cada una de las facturas. La
documentacién y los produclos son tfrasladados ai encargade de despachar la

mercaderia.

Cuando las ventas son al contado, se le entrega at cllente 1a factura original ¥ una

eopla, quien al recibir ei producto firma el comprobante de entrega, (se puede

[ —————— O Do T T
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colocar 2n la factura un sello que indiqgue MERCADERIA DESPACHADA para evitar
reclamos) firma I3 copia da contabilidad.y ventas donde acepta haber recibido la
mercaderia de conformidad. De ser compra al crédilo se le solicka al cliente que
firme !a originai de la faclura, que es eniregada al Depariamenio de Créditos y el
Comprobante de entrega respectivo. Cuando el cliente emite centraseds de pago
(forma membrefada y numerada wilizada por el ciiente para indicar la fecha &n gque

pueden recoger el pago de los documentos) se le deja la origina! de la factura.

Control de la transaccion v registro de venias

Cepartamento de Créditos: En las facturas se verifica que las descripciones y
tantidades de los productas hayan sidoe facturados a los precios autorizados y se
consulta en el sistema que el vaior de la factura ha sido registrado en la cuenta del

cliente y con elfo se actualzan los auxiliares de clientes.

Es responsabilidad de créditos proteger el mayor auxiliar de cllentes y mantener

actualizados los saldes de los cllentes.

Departamanto de Contabilidad:  Se contabiliza en ei diario de las transacciones de
venias y se afectan los pases al mayor, esto se hace automaticamente, si e tiena

un sistema computarizado programado para eflo,
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Verifican que los articules hayan sido rebajades adecuadaments en el inventario,
revisando que su codificacién 8s la adecuada y que 8l sistema no acepla

modificaciones a precios sin l2 clave autorizada para efectuar los mismos.

Se conirolz 'a secuencia numérica de lodas las faciuras para asegurarse que

iguna ha pasado nadvertida y que jas mismas han sido elaboradas conforme a las

lenes de pedido firmadas por si cliente para evitar reclamos posieriores.

ihto de la venta

Al legar la fecha de vencimiento (segfn el plazo estipulado), e! Departamenio de
Créditos enirega al encargado de cobros, Ias facturas que deben ser canceladas por
los clientes o en los cascs que torresponda las contrasefias de pago, cuidando
siempre de tener un control escriio de los documentos que entrega.
Ei cobro es realizado por ef cobrador, quien emite un recibo de caja distribuido asi:

- Criginal para el clienie

- Copias para e! departamente de créditos, caja y ¢ontabilidad; con base en

ia copia en crédilos se procede a rebajar los saldos de los clientes.

— 3 | T A
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4.2.2 Entradas de Efeciivo

Las eniradas de efectivo podran proceder de diferenies fuentes. Por sjemplo,
pueden surgir de transacciones de ventas al contado o de! cobro efeciuado de las
ventas al crédito, de préstamos a corto y largo plazo, de la emisién de acciones de
capital socjal v de la venta de valores negociables, lnversiones a largo plazo y otros

activos.

Es necesario dar énfasis a [os controles que se lendran en el movimiento originado
por las transacciones de ventas al contado y ef cobro efecluado de las ventas a cradito,
por lo que se estudiard los procadimientos seguidos an asta tipo de iransacciones, asi
como las operaciones de ajuste como devoluciones y rebajas sobre ventas y cuentas

incobrables.

inicig del Procaso

En caja se recibe el efactivo por las compras af contado realizadas durante el dia en
la sala de ventas confra o cuai se emite un recibo de caja, estas ventas efecluadas
deben ser operadas en una Caja Registradora habiltada para ello por e Ministerio de

Finanzas.

Por las ventas mayores realizadas al crédifo y que se hicieron en Oficinas sa amite

un racibo de caja cuando sl cobrador racibe el abonc o cancalacion de las facturas, para
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cuai debe contar con un talonario de recibos especifico, el cual s8 le debe revisa_r
gularmente, E! cobrador debe entragar en forma integra los fondos a Caja, si tiene en
| poder una fuerle suma de dinero debe depositar el efectivo en la cuenta bancaria de
smpresa, no se debe aceptar que se enireguen chedques personales del cobrador

intro del efectivo.

En los recibos se debe dejar evidencia suando $e hace un descuenio por pronte
1go, debe estar aulorizado. Contabilidad y Produccion deben lener conocim_iento
iando se efectien devoluciones de producto por mala caiidad, los departamentos de
ontabiidad y Créditos tendran conocimiento de las rebajas o descuentos que pueden
mcederse sobre los productos, ya sea esto por volumen de compras, promociones

speciales o cualquier otra situacion.

ontrol de Jos ingresos

Se debe hacer una isctura diaria de la caja registradora, para obtener un resumen
:l movimiento de producto y dei efective operado durante un periode especifico -

anaraimente a diatio.

Se debe sumar el total da entradas con base en los recibos de caja y depositar sl

fectivo ¥ cheques en el bance, adicional a elio mensuaimente se reciben los estados de

[ == I TN A
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cuenta de los bancos para verificar los depésitos efectuados durante el mes y elaborar

fas conciliaciones bancarias.

Es convenier® anolar en la boleta de deposito los nimeros de recibos que amparan
el deposio y cuando se realicen revisiones verificar las sumas e integracién de los

cheques deposilados.
Control dei regisire de ingrasos

« Se debeh contabilizar en el diario las entradas de efectivo y efectuar los pases al
mayor.

« Conlabilizar en et diario las transaccicnes de ajuste a las ventas y los pases al
mayor.

e Actualizar los mayores auxiliares de clientes.

e Hacer las regularizaciones respectivas cuando se detecten cuentas incobrables, asi
cemo flevar un registro auiiar de las cuentas que sean trasiadadas Dajo esa

condicion a efecto de procurar siempre su recuperacion y/o evitar que se le vuelva a

vender a astos clientes.
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istodia

Se debe proteger ei efecmro

e

P

Llevar e! onlrol correclo de los saldos de efec!wo asi cumo de Ias formas utllrzadas

Ligvar un conirel aproplauo de !as safdcs de los chenies

2.3 Transacciones de Compras ¥y Desembolsos

uando se efeu.man compras y desembolsos de dinem se debe cmdar de ﬂump%u’ con

8 Imeamte'ﬁos mdzcados en las poiitlcas de I ﬂmpresa Las St*uacmnes generaies que

e dan son:

ucnac*én de Ia 0perac16n de compra

RS

Se emlte una solu:ltud ylo reqms:cxon de compra y se entrega ai Depanamenlo de

Compras por &l personal del Departamenlo que sollcna Ia adquasscmn cie los
artfculos. | -
Si son compras menores éstas puedén .ser‘l autorzadas por el Jefe del
Departamento. Si son compras mayores, como material péra-labératorio, Bs
necesario emitir una orden de compra, firmada por la Gerencia. Este formato sera
distribuido de la siguiente forma: o |

. Qriginal para el proveedor.

- Copia para los departamentos de Contabiiidad, Recepcion y para el

soficitante.

— i | TN [
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« £s5 conveniente que se Tealicen cotizaclones de fos articulos previo a efectuar las

compras, en e casov de malterial de laboraterio es conveniente conversar

regularmente con los proveedores para solicitar mejores precios.

Recepeitn de las Mercadetiag

e iLas mercancias son recibidas por la Seccién de Recepcibn de! departamento de
compras, fas irasladan ai Departamento que corresponda, quien recibe firma el aviso

de ingreso (documenio para conirol inlernc) donde consts su recepeion.

« En recepcién emiten fos Avisos de Ingreso donde consfa la descripcion de fa
mercaderia que se recibe, los que son disiribuidos asi:
- Original para contabilidad
. Una copia pare el departamentd que emile ia requisiclén, una pars

Compras.

e Seiraslada ta documeniacion a Contabilidad.
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leqistro y Control de la operacién de compra

Se revisan las facturas del proveedor, solicitud de compras, orden de compras e
informe de recepcion,

Verificacién de la orden de compra, faciura y aviso de ingreso en lo relacionado con
descripciones, cantidades y precios.

Se verifica Ia exactitud en ios caleulos de a factura entregada por el proveedor y que

hayan sido respefados los precios acordados inicialmente en I2 orden de compra.

‘ago de la cuants

Al lener la papeleria completa de la compra efectuada, (soliclud de compra, orden
fe compra - cuando cerresponda -, aviso de ingreso, factura del proveedor), se
yrocede en el Departamento de Contabilidad a emitir el cheque a nombre de la persona

) empresa que corresponda.

Archivo_de |3 bapeleria

v Poslgriormentg en conlabilidad se adjunla al voucher del cheque, la papeleria de
raspaldo por la compra efectuada.

» Las copias de ia solicitud de compra y lg orden de compra queda en poder de los

departamentos de compras y del que hizo la requisicidn.

f Eec— | U TIENN T
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Registro de 'a pperacién por Conlabifidad

« Cuando se recibe los productos solictados y se entrega toda !a papeleria a
contabilidad, se procede a ingresar el valor de la deuda a Cuentas por Pagar,
registrandolo al proveedor que corresponda.  Segun los productos que se reciben
se cargaran los inventarios de maleria prima. malerial de laboralorio, utiles y
enseres U olros.

« Al momenio de emitir el cheque ¥y que ! proveedor entrega el recibo de caja se
proceds a hacer !a contabilizacién dei pago de fa deuda y se invalidan los
documentos que fueron cancelados. Se regularza el archivo maestro de

proveedores.

4.2.4 Pago de Némma

Inicia

« Elproceso incluye desde la contratacion de ios empleados,

o La aulorzacion de cambios en la némina, aumentos de sueldo o traslados de
persenal de un departamento a oiro.

o Preparacion de datos de asistencia det personal, calculo de horas extras, incentivos,
descuentos por 1GSS, IRTRA e INTECAP, préstamos con el Banco de los
Trabajadares o con la empresa, efc.

« Elaberacion de Momina
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300 v Regisiro da Nomina

Se e!aborén ios cheques a nombre de los empleados ¥y con base en la némina
aulorizada 0 si la empresa auloriza se soliciia al banco que debite de su saldo &!
vaior que debe acreditar a la cuehta personal de los trabajadores.

Ai efectuar sl pago de nomina se debe tener la cerieza que guienes liegan a soiicitar
el pago son los propietarios de [0s cheques, cuando no s2 les conozca se les debe
sohcttar documaento de identificacion,

Se efeclda el registro contable de la misma afectando las cuentas contables
cofrespendientes.

Se determina el costo de mano de obra en las tarjelas de tlempo.

Se presenta los formutarios para e! pago de impuesios sobre néminas y efecida en

{iempo los pagos respeclivos.

ustodia de Documentos

Se debe proleger los cheques que serviran para ef pago de nomina y planila,
adicionai 3 ¢llo & los cheques se les puede colecar la leyenda "NO NEGQCIABLE",
para evitar ef mal usc de los mismos.

Prateger los registras de nominas; es decir, los archives de las mismas.

Mantener un control adecuado de las cuentas bancarias sobre néminas.
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4.2.5 Ciclo de Produccidn

Dentro de este contextc se debe dar seguimienio a que los procesos de la
produccitn estén siendo ejecutados adecuadamente, son regisirados oporiunamente y

si se manliene una cusiodia adacuada de ios activos {producios en proceso).

Eiegucion:

¢ Emisién de 6rdenes de produccion
« Requisicibn de materias primas

¢ Procesamiento dé materias primas

+« Transferencia de productos terminagos al almacén correspondiente,

Reaqisirg:
o Conlabliizar en diarios las {ransacciones de manufacturas y efectuar los pases

respectivos

+ Actualizar los registros de producios en proceso.

Custoedia adecuada para:

« Proteger los produclos en proceso

o Llevar corractamante los ragistros de productc en proceso,
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2.5.1 Control de Inventarios

En virtud de la magnitud de la inversion en inventarios y de {a mportancia de su
Incién en las ventas, es imprescindible fa instalacién de! control de inventarios, que
rinda las siguientes ventajas:

Faverecer las economias de las compras al deferminar técnicamente cuales son las

necesidades y las cantidades a comprar; controlando ademas las exislencias,

eliminar el procedimiento de pedir después de que se han agotado dichas existencias

v establecer planes para comprar a tiempo.

Impedir la dupticidad de pedidos, ai centralizar la fuente de requisiciones de compra.

Reducir al minimo las pér.c.i‘idas) al comprobar cuando llegan al almacén las

mercaderias, la cantidad y calidad especificadas en 2! pedida.

Eliminar el exceso en las compras y disminuir la inversion inmovilizada de inveniarios.

Reducir las pérdidas por roturas, robos o deterioros, asi como el

desaprovechamiento det espacia por colocacién inadecuada en ¢! almacén.

Mantener el sistema_de inventario perpetuc gue permita hacer nueves pedidos con la

anielacion necesaria, asi como |a determinacion de los articufos que tienen poco o

mingun movimiento.

Mostrar ias desviaciones de las normas establecidas en cuanio a las existenclas

excesivas sin movimiento, permitir la investigacién de su uso, asi deferminar si se

eliminan ios artleulos.

Los factores que se involucran en el control de inventarios son los siguientes:
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« Planeacion de las necesidades de materiales
. Clasificacion e identificacién de los materiales por ¢la :s, tipos, medidas, etc.
« Disposicion apropiada de las instalaciones de almace amiento.
s Registro de inventario perpetuo

« Instruccisn al personal nacesario

472572 Sontroi de Ingreso v Egreso de Productes » Almacén

Las funciones de servicio de la sesccion de corrol de ingresc y egreso de
mercaderias a bodega variaran en cada empresa, de ecuerdo con a estructura de su

organizacion y tendran a su cargo fas siguientes actividacdes:

¢ Planeacion anticipada de las necesidades de mercaderias gue se basard de acuerdo
a la demanda y condiciones del mercado.

o inspeccion de las mercaderfas recibidas respecto a cantidad, calidad, estado y
especificaciones.

» Almacenamiento de acuerdo a su clasificacion.

» Egqvio 12 a documentacion al departamento de contabilidad para a deferminacion del
costo de adquisicion.

« Verificacién periodica y sistematizada de existencias entre las cantidades fisicas y

los registros auxillares, para que en caso e detecien discrepancias, se proceda 2
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efectuar los ajustes corraspondientes previa investigaciéon, asi como la foma de
medidas para mejorar los controles existentes.
Reposicion de las existenclas, con lo que se completa ¢l ciclo del manejo y control de

mercaderias que se pretende con fa planeacion andicipada.

Es importante para llevar un contrel en bodega sobre las entradas. salidas
wigtenciz de mercaderias, que el kardex permita obtener la Informaclén necesaria en el
romenio oporiune v se pueds tomar las decisiones mas adecuadas en cuanta a

.ompras. monto & desemiolsar y control de rotacion de inventarios.

Para &i efecto se propone el disefio de tarjetas kardex (puede levarse en forma

;omputarizada) de la siguienie forma:

» Clase de Articuio
v Tonel o Envase

v Tramo

v Clave

»  NOmero de lote

s Presentacion

v Espacio para registrar los pedidos, indicande la fecha de la orden de compra, del

pedido y de recibido.

f - .. 4 Y T T
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Olro aspacio para lievar 'a estadistica de salidas por los meses de enero a
diciembre del afic que corresponda y oiras dos columnas para controlar las axiiencias

minimas y maximas necesarias,

Luego un espacio coninformacion como la siguienie:
+« Fecha
» Conceplos
¢ Entradas
¢ Salidas

+ Exjstencias

Por medio de las tarjetas de kardex se pueden llevar fos inventarios perpeluos,
adicionat a o cual debe practicarse inventario {isico de todas las existencias al final del

ejercicio contabie. Ademas mensuaimenie deben hacerse inventarios fisicos selectivos.

Tanto los inventarios totales como los parcigies deben compararse con los perpetuos
y ajustarse las diferencias, mismas que deben investigarse. Si no es posibie
focalzarias, la gerencia determinara si procede pasarios por pérdidas en el caso de
merma, gquiebra, rotura o vencimienio de los productos o cargarseios al bodeguero por

medio de la cuenta por cobrar & empileados.
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43. Implementacion de un Sistema Contable Computarizado

Por muy pequedia que sea una empresa, siempre ¥y cuando en ésfa se tenga la visién
e expansién, es necesario considerar los avances iecnoidgicos vy evajuar @ relacién
:osto/beneficio para la implementacién de un sistema ctontable computarizado,
rvaluando cuamlitativa y cualitalivamente et movimenis de compras, ventas y control ds

Aventario (documentes y cifras monetarias).

Dentro de sus operacgiones baje procedimientos elecironicos, s& hace necesario que
as cuenias estén cogificadas. Los codigos deben ser Numeros y/o Jlefrasg

alfantmericas), que se asignan a un tatalogo (nomenciatyra) previamente disefiado.
Atendiendo 2 lo que se requiera del programa, se debe buscar asesoria para
leterminar si es necesario que se adquiera un paguete coniable en una ampresa que

Iroporcione servicios computarizades o silo puede elaborar un programador.

La empresa debe contar con su propia nemenclatura, 1a cual debe tener clasificados

)s codigos para cuentas contabies y para 105 articulos.

j— - I T
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4.3.1 Programa Especifico de Conlabilidad

Se debe contar con un formato especifice para Contabilidad, el cual permita efectuar

entre otras operaciones:

« Ingreso de partidas contables.

» Consultas a pdilzas contables especificas

« Consulta ai Diario Mayor General, Mayor Generai por cuenta especifica o por Ia
totalidad de! movimiento de la Contabilidad, Cuentas por cobrar, por pagar, efectivo,
facturacion, compras, repoertes para Inventario fisico, elc.

» Reportes de Estados Financieros, Libro de Ventas del VA vy libro de Compras del
VA,

« Opcién a consultar movimientos historicos, restaurar informacion, obtener copias de
seguridad, bioquear et accesc a realzar contabilzaciones cuando se ha efectuado el

cierre mensual.

4.3.2 Programa de Cuentas por Cobrar y Créditos

Se dabe tener dentro de este programa las opciones de-

« Consultar los saidos que adeudan los clientes a determinada fecha.
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Obtener informacién con relacién a ta identificacién del cliente ¥y su respectivo
historial crediticio con ia empresa, si se encuentra con un récord adecuado o ha sido
un clienie moroso.
Cbtener a iravés def sisiema los eslados de cuenis a circularizar con los clientes.
Ghterer listados auxifiares relacionades con la correlatividad de los recibos de caja
gue han side operados para rebajar los saldos de los clientes, notas de débito y
crédito, els,

» Verificar que a! momente que se facturs en el sistema, sl valor sea cargado a la
cuenta dei cliente que corresponda y cuando se operen los recibos de caja, estos

rebajen el saldo adeudado del giiente que corresponda.

}.3.3 Programa de Facturacion e Inveniarios

Este programa debe contener:

v Los inventarios de materia prima para la venta y producto terminado deben estar
atlualizados para podes facturar.

» No se puede facturar productos que no estén cargados en &l sistema. Por ip cual as
necesario que se {engan codificados los articulos, adicicnal a eflo se debe lener una

codificacién sspecifica para cada chenle {cuando éstos no efectien compras al

conladoy.

[ —— | T
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s Almomento de facturar se descarga automaticamente el Inventario de materla prima
para la venta yfo producto ierminado, a la vez se carga la cuenta del cliente
correspondiente, cuando la venta es al crédito.

s Se contard conla opcién de imprimir los reportes facturas operadas durante el mes,
o periodo seleccionado, asf como los reportes de inventarios. Dentro de este
paguate se {endra los repories adicionales de invenlario de materia prima, producto
&n proceso y producto terminado.

o Caon relacién a a materia prima y el producto en proceso, es conveniente que se
utiice un formalo para uso inferno en el cual consten los iraslados a una bodega
distinta y el aviso de recibo como constancia de la bodega donde fue recibido, elio

contribuird a que al operarlo en el sistems, aste se mantenga actualzado.

434 Programa de Cuentas por Pagar

Debe coniener ig informacitn de los proveedores y permilir el acceso a la misma de

la siguiente forma:

« Movimiento de Proveedores. Por madic dai cual se obtenga la integracion de lgs
saldos que s8 adeudan a los pfoveedores en forma general o defallada.
s Cada proveedor debe confar con su propio cédige, por lo cuat el reporte puede ser

consultado en forma detallada o no, por el total de proveedores o por uno especifico.
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$.3.8 Programa del Movimiente de Bancos

Por medio de este sistema se puede lievar los siguientes coniroles:

v Eicontrol de la correlatividad en la emisibn de cheques, por cada banco.

» Laopcidn a registrar directamente Ia poliza contable at momento de emitir el cheque,
recibir las notas de Débito, de Credito o boletas de depdsito.
v Visualzacion general de los saldos a favor de |a empresa por cada banco o fa

lotalidad de ellos.

v Conciliaciones Bancarias.

| D T
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CONCLUSIONES

Las fuentes contables con gque cuenta la empresa, actuaimente satisfacen sus
necesidades basicas de informacién, presentando estados financieros gue

cumplen con principios de contabilidad generaimente acepiados.

E' contar con una nomenclaturz conlable, permite llevar mejor control de las
operaciones contables, pero su ulilizacién se dificuita ai llevar un sisiems
mecanico — Mmanuai que provoca pérdida de tiempo y riesgos de efrores e

irreguiaridades.

La informacién proporcionada por ei sislama mecanico - manual que aciualmente
se uliliza, sera insuficiente para atender el volumen de operaciones productivas,
financieras y adminisiralivas de la empresa, debido a que la empresa sigue

expandiendo su volumen de operaciones.

Conviene implementar un sistema contable con mayor tecnificacion. Para sllo hay
gue realizar una proyeccion de los objetivos que se espera aicanzar, validandolos
en un tiempo prudenciat con el fin de comprobar resutados de acuerdo a

lineamientos praviamente establecidos.
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Ne hay un manual de procedimientos administrativos que dé los lineamientos para
qﬁe se supervise y dé seguimienio al desemperio de las actividades y practicas

de! personal de la empresa invesligada.

No hay unz adecuada segregacion de funciones para asignar a determinadas

personas, las responsabilidades de autorizar, registrar y custodiar los archivos.
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RECOMENDACIONES

Aprovechar los beneficios que brinda la Contabilidad actuaimente para sstablecer

la rotacion de los inventarios y decidir:

* Sise aumenta ia produccidn de lo que tenga mayor movimiento, manieniendo
un stock minimo de materia prima para cubrir emergencias en la produscion.

» Si disminuyen o descontinian otros inventarios por sar de poco o ningln
movimiento, 1o que implica no tener un sfock elevado de materia prima, para

elaborar producios de escasc mavimienis.

Verificar {a utilizacion de la nomenclatura y manual contable, constatando su
correcta aplicacidn y utilizacién en ef registro de operaciones contables y hacer

revisiones periodi¢as para delerminar que sub-cuentas deben ser adicionadas,

Evaluar e cambio a un sistema contabie computarizado, lo que representa una
itversién para el futuro de fa empresa. Su implementacion resulta accesible,
pueden contratar los sarvicios de un programador, consultar a instituciones gua
apoyan a la pequefa y mediana empresa o buscar en 8 mercado un paguete
contable computarizade que se adaplte a los objetivos planteados ¥ a la

disponibilidad financiera de la empresa.

—— 3 | T (T



o

[KINMIE] DINMIE . e ————

100

Al cambiar un Sisiema Conlable es convenienie dar un fiempo minimo de seis

meses a up ano para comprobar que el sistema funciona y es utiizade
adecuadamente, a efeclo de comprobar si genera informacion confiabie ¥

oportuna y que se eviten improvisaciones.

Elaberar un manual de procedimientos administrativos que delimiten as funciones
inherentes a cada puesto, departamento y nivel jerarquico del organigrama de la
empresa, el que permidita que cada empleado tenga conocimiento de sus

atribuciones.

Hacer una evaluacidn de las aciividades que desarrollan los {rabajadores, para
prever las situaciones que origina 'a duplicidad de funciones, principaimente fas
relacionadas con ia administracion, ventas y control de efective, con el fin d¢

descartar esta practica en un corto plazo.
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CoDIGO

1
11

11
1111
111.2
112
t12.1
112.1.01
112.1.02
112.2
112.2.01
112.2.02
113
113.1
113.1.01

113.1.02

ANEXOTI
MODELO DE
NOMENCLATURA CONTABLE
CUENTA
ACTIVO
Clrculante
Caja

Caja General

Caja Chica

Bancos Nacionales

Depésitos a la Vista

Depdsitos a la Vista Banco "A”
Depdsitos a ia Vista Banco "B”
Depdsitos de Ahorro
Depdsitos de Ahorro Banco "A”
Depésitos de Ahorro Banco "8°
Cuentas por Cobrar

Anticipo a Proveedores
Praveedor "A"

Praveedor "B"



113.2
113.2.01
113.2.02
133
113.3.01
113.3.02
1135

113.5.01

113.5.02 .

113.5.09
113.9
114
114.1
114.2
114.2.01
114.2.02
114.2.03
1143
114.3.01
114.3.02
114.3.03

114 3.04

Clientes Locaies

Cliente "A”

Cliente “B®

Cliantes dei Exterior
Cliente “A”

Cllepte "B~

Otras Cuentas por Cobrar
Anticipo sobre sueidos
Préstamos a Empleados
Otros

Reserva p/Cuentas Incobrables
inventarios

Materia Prima
Productes en Proceso
Elitires

Tinturas

Infusiones

Producto Terminado
Elixires

Tinturas

Infusiones

Mataria Seca
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114 .4 Otros Productos Terminados

115 Seguros Anticipados

12 Fljo

121 Propiedad, Planta y Equipo

121.1 Terrenos y Edilicios

121.2 Mobiliario ¥ Equipo

121.2.01 Mobiliario y Equipe Ventas
121.2.02 Mobiliario y Equipo Administracion
121.3 Maquinaria y Equipc

121.3.01 Maguinaria ¥ Equipo Productifn
121.4 Equipe de Computacién

1215 Vehiculos

121.5.01 Vehiculos Produccion

121.5.02 Vehiculos Ventas

121.5.03 Vahiculos Administraciin

121.6 Herramientas

121.6.01, Herramientas Produccién

122 Depreciaciones Acumuladas
1221 Depreciacion Acumuiada Edificios
122.2 Depreciacién Acumulada Mobiliaric y Equipo

1223 Depreciacién Acumulada Maquinaria y Equipo



1224 Depreciacién Acumulads Equipo de Computacion

122.5 Depreciacion Acumulada Vehiculos
122.6 Depreciacion Acumulada Herramientas
1227 Depreciacion Acumulada Otros Actives
15 Otros Activos

151 Marcas y Patentes

152 Deposilos por Servicios

152.1 Depdsitos por Alquiler

152.2 Depésilos por Electricidad

152.3 Depésitos por Teléfono

152.9 Depdsiios Varios

153 Inversiones en Valores

153.1 Acciones

153.2 Bonos

154 Iimpuestos por Cobrar

154.1 Credito Fiscal 1.V A. del mes

154.2 Impuesto Sobre la Renta

154.9 Credito {.V.A, Retenido
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2 PASIVO

21 Circulante

21 Cuentas por Pagar Corto Plazo
2111 Anticipos de Clientes
211.1.014 Anticipo de Cliente "A”
211.1.02 Anticipo de Cliente “B*
211.2 Provaedores

211.2.01 Proveedor “A”

211.2.02 Proveedor “B"

2113 Acreedores

211.3.01 Acreedor “A”

211.3.02 Acreedor "B”

2114 Cuotas IGSS

211401 Cuota Laboral 1GSS
211.4.02 Cuota Patronal IGSS
2115 intereses por Pagar

211.6 Sueldos por Pagar

2119 Oftras Cuentas por Pagar
212 Obligaciones a Corto Plazo
212.1 Préstamos Bancarios

212.1.01 Banco “A*



212.1.02
212.2

212.2.01
212202

221.2.01

221.2.02

25
251
2511
251.2
252
2521
252.2

262.9

Banco “B"
Préstamos no Bancarios
Empresa "A"

Empresa “B”

Fljo

Obligaciones a Largo Plazo
Banco “A”

Banco "B"

Prestamoes no Bancarios
Empresa “A®

Emprasa *B"

Otros Pasivos
Provisiones

Aguinaidos
Indemnizaciones
impuestos por Pagar
Débito Fiscal L.V.A,
Impuesto Sobre la Renia

Otros Impuestos
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I
312
313
32
N
33
331

332

M
411
412
413
413.1
414
414.1
4142
414.3
414 4

414.9

CAPITAL Y RESERVAS
Capital Social

Capital Autorizado

Capital Suscrito

Capital Pagado

Reservas

Reserva Legal

Resultados

Ganancia o Pérdida del Perfode
Ganancia o Pérdida Acumulada
INGRESOS

Ventas

Ventas Locales

Venlas al Exterior

Rebajas y Devoluciones siventas
Reclamos por calidad

Qtros Ingresos

Interases sobre Préstamos
IMereses sobre cuenta de ahorro
Almaceanaje

Diferenciai Cambiarie

QOfros




514

815

531.4
53135

§31.9

COSTOS

Costo de Compras
Maleria Prima

Envases

Material de Laboratorio

Ciros

Rebajas y Devoluciones sobre Compras

Otros Costos de Compras
Comisidn sobre fletes

Fletes

Otros

Laboraiorio
Arrendamientos
Sueldes

Prestaciones Laborales
Fletes

Vialicos

Gastos Varios Laboratorio
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61
£11
6114
611.2
113
6114
611.5
§11.6
611.7
£11.8

611.8

62

621

621.2

621.3

§21.5
§21.6

621.7

GASTOS DE OPERACION
Gastos de Yenta
Remuneraciones

Salarios Ordinarios y Txtraordinarios

Aguinaido

Vacaciones

Beono 14

Indemnizacion

Bonificacion Dto. 78-89

Cuota Patronat IGSS; IRTRA e INTECAP
Capacitacién

Viaticos

Gastos de Administracion
Remuneraciones

Salarios Ordinarios Y Extraordinarios

"Aguinaide

Vagaciones

Bano 14

Indemnzacion
Bonificacién Dto. 78-89

Cuota Paltronal IGSS; IRTRA e INTECAP



621.8

§21.9

6231
623.2
623.3
623.3.01
623.3.02

623.3.03

83
531
631.1

631.2

Capacitacion

Viaticos

Gaslos de Oficina
Arrendamientos

Electricidad, Agua, Correo, Anuncios
Telafono

Mantenimiento ¥ Reparaciones
Papeieria y Uliles de Oficina
Combustible y Lubricantes
Gastos Generales

Publicidad y Propaganda
Impueslos y Coniribuciones
Oftros

Depreciacioneé
Amortzaciones

Raserva para Cuentas Incobrables

Gastos Financleros
Intereses
Intereses sobre Praslamos Bancarios

Intereses sobre Préstamos no Bancarios
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ANEXO M
MANUAL CONTABLE

A continuacién se describe ef manual contabie de ia empresa abjeto de estudio:

1. ACTIWVO

Lo constiluyen todos ios bienes y derechos de la empresa y se clasifica en Clreulante,

Fijo ¥ Otros Activos.

Las cuentas dei cédigo 1 admiten cargos y abonos segln el caso, teniendo clasificadas
en subcuentas la integracion de cada rubro. Con el numero 1 inician todas las
subcuentas del ACTIVO. EI saldo de esfas cuentas es DEUDOR, a excepcion de
Reserva para Cuentas incobrables, codige 113.9 y ias Depreciaciones Acumuladas de
Actives Fijos, cdédigo 122, que tiene saldo ACREEDOR. Todas se abonan al final del
efercicio o tierre confable y se cargan al inicio del nuevo perfodo contable: para la
Reserva pfCuentas Incobrables y fas Depreciaciones Acumuladas, se debe cargar al
cierre y abonar a la apertura del periodo. El ejercicio o periodo contable de la empresa

es del 1o, de Enero al 31 de Diclembre de cada ano.



it Circulante

Lo forman todas las cuentas a un plazo no mayor de un afio y estd integrado por las

siguientes cuentas principales: Caja, Bancos, Cuentas por Cobrar, Inventarios.

111 Caja

Zs el efectivo de que se dispone (monedas, billelas, cheques) a un momento

ieterminado. Resume a nivel general el movimiento de las sub-cuentas de Caja. Sus

subcuentas son: Caja General, Caja Chica.

1111 Caja General

Se carga con el movimiento de efeclivo y cheques por concepto de venlas ai contado o

or cobros de ventas al crédito u ofros ingreses, que no hayan sido depositados

lirectamente en el banco.

5e abona con los depdsitos bancarios que se hagan en las cuentas respectivas.

! ... Y TIENE TN
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1112 Caja Chica

Caonirola los fondos destinados a atender erogaciones de menor cuantia; ei monto es
- relativo al movimiento y tamafio de la empresa.

Se carga conla apertura, o sea el fondo fijo inicial entregado a la persona responsable o
conincrementios ai mismo.

Se abona al momento de canceiar el fondo. Las erogaciongs que se hagan con esle
fondo deben tener documentacion legail y cuando lo amerite 0 ai cierre dei mes {que es
cuando generaimente se hacen estados financieros), se debe solicitar la reposicién del

efeciivo gastado.

112 Bancos Nacionales

Representa los fondos exisienies en los bances a nuestro favor. En e caso de
depédsitos a la vista generaimente se utiizan los documentos valorizades denominados
cheques para su feliro, o notas de débito y para depodsitos de ahorro con la

presentacion de una libreta de ahorro.

Se cargaran todas las subcuentas integrantes de aesle rubro con ios depdsitos que se

efactGen, notas de crédito, irasladus que se den enire cuentas bancarias de la misma

empresa.



+ abonaran contra la emision de cheques, todo ello aplicable al banco afectade, con
tas de debito y traslados que se den entre cuentas bancarias de la ampresa.

is subcuentas son depdsitos a la vista y dep6sitos de ahorro.
113 Cuentas por Cobrar
jrupa todos ios anticipos, cuentas y ofros valores pendientes de cobro.
1131 Anticipo a Proveedores
e carga cuando erogamos algin monto para la compra de mercaderia (anticipos pare
compra de materia prima que se adquiere con dificultad, como valeriana, pericon,
ugambilia, ele))
e abona cuando el producio es enfregado o si por cualquier circunstancia a quienes se

15 dio dinero 1o reintegran.

113.2 Clientes Locales

113.3 Clienies del Exterior
‘anto los clientes locates como los del exterior permiten el siguisnte movimiento:

j@ carga cuando se emiten ias facturas por ventas al crédito.

je abona cuando cancelan o abonan las facturas por ventas al crédito.

[ —— 1 | 1D 1T
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113.8 Oiras Cuentas por Cobrar
113.5.0% Anflcipo sobre sueldos,
113.5.02 Préslamos de empleados,

113.5.03 Olros.

Se incluirén todas las cuentas pendientes de cobro, que por su monto o su utilizacién no
amerian abrirles una cuenta especifica, excepio el rubro de anticipo sobre sueldos y
préstamos de empleados en el que se habilita un renglon por cada empleadoc que

afectie un présiamo o anticipo.

Se carga con los montos que erogue la empresa que se deba ‘l."ecuperar posteriormente
sin ningin documento de garantia (gastes mencres). Para los préstamos de iog
trabajadores se elabora un convenio de pago que se firma cuando a los empleados se
les hace efectivo el anticipo o préstamo,

Se abona cuando cancelan o abonan las sumas de dinero que se les proporcions.
113.8 Reserva para Cuentas Incobrables
Se debe hacer una provisidn de un monto determinado, ya sea por la Ley del Impuesto

sobre la Renta o por la que fljen quienas dirigen la comparila.

Se abona con la aplicacién dei porcentaje fijade al rubro de cuentas por cobrar.



: carga si el saldo que tiene es superior al monlo que resulte de aplicar el porcentaje

rubro de cuentas por cobrar.

114 inventarios
efleja la existencia de materia prima ¥y producto terminads.

114.1 Materia Prima
g carga con las compras que se realicen en el giercicio, ya sea al crédito o al contado.
e abona al procesarse, cuando pasa a produccion para gue lo mezclen para hacer
ituras o lo empacan para presentaric para la venia.

114.2 Producto en Proceso
e carga con la existencia de produclos que quedan en procesc (mezcias, tinturas,
ixires) en produccion, al momenic de llegar ei fin de mes o el cierre del ejercicio.
e hacen inventarios periédicos y sefectivos de lo que repocrtan,

e abona cuando el producto en proceso es concluido y trasiadado en su empaque

smo producto terminado.

— ] D T



114.3 Producto Terminado

Se carga con lo que ingresa para la venia proveniente de produccion.
Se abona con la venta local o externa de las planias secas individuales o en mezeilas y Ja

venta de linturas o elixires.

115 Seguros Anticipades

Representa todos los egresos que la empresa ha efectuade, pero adn no constituyen un
cosio o gasto y se amertizard en los meses siguientes. La amortizacion se determinara
dividiendo el monlo total entre el periedo que cubre el gaste {seguro contra incendios,

robo de vehiculos, mabiliario, maquinaria, efc.} segln sea la naturaleza de la erogacion.

Se carga al emitir el cheque o pago del gasio.

Se abona con Jas amortizaciones periddicas que se han astablecide o cuando se liquide
o rescinda el ohieto de la contratacién del seguro; por ejemple, un seguro sobte ur
vehiculo que fue vendide ya no se necesita y se cancela, la compafia asegurador:

devuelve lo que corresponde al perfodoe que no ha vencido.



12 Fijos

Representa todos los bienes que posee la empresa. Esi3 compuesto por Propiedad,

Planta y Equipo ¥ sus respectivas Depreciaciones Acumuladas.
121 Propiledad, Planma y Equipo
En esta cuenta se registran los actives desinados al uso de {a emprasa en la produccion

de bienes y servicios ¥ cuya intencion af adquir:rlos, no es su realizacion. En esia cuenia

s8 ceniraiiza el movimiento de las siguientes subcuenias,

1211 Terrenos y Construcciones
1212 Mobiliario y Equipo de Cficina
121.3 Maquiharia y Equipe

1214 Equipo de Computacion
121.5 Vehiculos

1218 Herramientas

Las cuentas anteriores se cargan con 7 adquisicion, mejoras permanentes o

revaluaciones.

Se abona al venderse, destruirse, donarse ¢ darse de baja.
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122 Depreciaciones Acumutadas

Registra el deterioro o desgaste que sufren los aclivos fijos con el uso y por el
transcurrir del liempo.

Se carga con la depreciacion acumulada de los aclivos fijos que se vendan o que se
den de baja.

Se abona con el porcentaie de depreciacion Jegal, aplicado a los aclivos fiies cada mes

o0 enforma anual. Los terrencs no tianen depreciacién.

18 Otros Activos

151 Marcas y Patenies

Representa todas las erogaciones que se han hecho en conceplo de Marcas y
Palentes.

Se carga con el valor de las marcas y palentes pagadas al iniclo de operaciones asi
como de las que se registran en el Iranscurso de actividades de {a empresa.

Se abona con la liquidacién de la emprasa,



152 Depésitos por Servitios

Lo constituyen aqueilas sumas de dinero que se dejan en cusiodia de terceros, como

garantia del buen uso que se haga del bien o setvicic que presten a la empresa.

Las subcuentas son

1524 Ceposito por alguiler,
152.2 Depdsito por aleciricidad,
1523 Depésitos varios

Se carga con el monto que se entrega para cubrir el derecho de uso o servicio.

Se abona al terminarse la prestacion del servicio o bien, cuande el depositario devueive
ia cantidad que se le dio en garantia.

153 Inversiones en Valores

Clasifica en diversas subguentas las inversiones de caracter permanenie. en valores o

pariicipaciones en otras empresas. Las cuentas gue agrupa son:

153.1 Acciones y

1583.2 Bonos
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Se carga cuando se compran acciones en olra empresa o se invierte en bonos.

Sa abona al momento de vender las acciones o devoiverss el monto de ia inversién.

154 impuestos por Cobrar

Representa todas las erogaciones que se han hecho para cubrir impuestos, pero que de

una u ofra forma no constituyen el pago definitivo del impuesto.

154.1 Crédito Fiscal |.V.A. del mes

Se carga al momento de comprar bienes o servicios, al crédito o contadeo, por los cuales
se reconozca crédito o cobro de esie impuesto por medio de faciura especial.
Se abona cuando se aplica en definitiva a esle impuesto, que puede ser en i

declaracian anual o en ofra forma que indique ia ley.

2 PASIVO

Esta intagrado por lodas las obiigaciones reales y contingentes de la empresa a fawt

de terceros. Se clasifica en Circulante, Fijo y Otros Pasivos.

Las cuentas que se derivan del cddigo 2 admiten cargos y abonos gegin el cas

teniende clasficada en subcuentas ia inlegracion de cada rubro. Con el nimero 2 iniciz



las subcuentas del PASIVO; el saldo de éstas es ACREEDOR. Se cargan at finai del

sjercicio o cierre contable y se abonan al inicio dal nueve periodo contable,

21 Circulante

Lo ferman todas 1as cusntas a un plazo no mayor e un ano y esta integrado por las
siguientes cuentas principales: Cuentas por Pagar Corto Plazo y Obligaciones Corto

Piazo.

n Cuentas por Pagar Corle Plazo

2111 Anticipos de clienies

Cuande los clientes reservan parte de Ia produccion en proceso o solicitan un pedido
especial eniregan fondos a la empresa para que se les aparle, estos fondos se aplican

como ahono al valor {otal de lo que se les venda,

Se carga con la entrega de mercaderia que el clienle reservo ¥ no se le habla
eniragado; es decir, se Ie paga con lo que estaba pendiente de entregarie.
Se abona con el monte recibido de! cliente para que se le haga un pedido especial 0 se

ie aparte cierio porcentaje de la produccion en proceso.
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211.2 Proveedores

Se carga con los pagos totales o parciales a quienes se les debe por compras al
crédiio, por inventario.

Se abona con las compras que se hacen de inveniario al crédifo.
211.3 Acreedores
Se carga con los pagos totales o parciales a quienes se les debe por cualquier

tonceplo, excepto por inventario,

Se abona con ios montos recibidos por cualquier conceplo, excepto por inventario.

211.4 Cuotas [GSS

2115 intereses por Pagar
2116 Sueldos por Pagar

211.8 Qtras Cuenltas por Pagar

Se carga al realizar ei pagd correspondients.
Sa abona al efectuar [a retencion laboral o hacer !a provision patronal, intereses, sueldos

u otro; ¢cada una clasificada en ia cuenta qus le corresponde.
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Obligaciones a Corto Plazo

se clasifican bajo este rubro todos los compromisos que se lengan que cubrir en un

azo no mayor de un afo.

2121 Préstamos bancarios

se carga con [as amortizaciones parciaies o tolaies que se efaciGen on el banco.

je abona con ei efectivo recibido por e} banco.

2122 Préstamos no Bancarios
e carga con las amorizaciones parciales o tolales que se efectGen a una entidad no
ancaria.

ie abona con el efectivo recibido por cualquier entidad que no sea banco.

22 Fijo

1 Obligaciones a Largo Plazo

sonstituido por deudas que se iengan que cubrir a un plazo mayor de un aiio.
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221.1 Présiamos Bancarios

Se carga con las amortizaciones parciales o tolales que se efectisnen el banco.
Se abona con el préstamo recibido y que tiene que amortizarse en un plazo mayor d& un

afio.
221.2 Préstamos no Bancarios
Se carga con las amortizaciones parciales o totales que se efectlen con una entidad no

bancaria.

Se abona con el efeclivo recibido por cualguier entidad gue no sea banco.

25 Ofros Pasivos
251 Provisiones
2511 Aguinaidos
251.2 Indemnizaciones

Se carga con ei pago anual o al interrumpir ia reiacion faboral.

Se abona con el regisiro mensual que corresponda.



282 impuesiis por Pagar

:crr’é‘sbonde:tanlo a impuestos directos como indirectos, originados motivados por Jas
:;‘)efr‘z'icibnes de la empresa, tal el caso de ias ventas que originan el Impuesto ai Valor
“gregado, Deébito Fiscal por aqueilla mercaderia gravada con ef IVA; el impuesto sobre
a renta que grava |as utlidades del periodo o por retenclones que se hagan del mismo a
erceros. Asimismo, el impuesto que grava el Aclivo de fa empresa, el impuesto sobre

nmuebles cuyo objeto son los terrenos y edificios, y oiros establecidos en leyes

especificas.
2521 Débito Fiscal
252.2 Impuesio sobre la Renta
2529 Otros !mpuestos

Se carga con el pago o aplicacion del impuesto respectivo.

Se abona con fa reiencion u obligacion que se genere del impuesto que corresponda.

3 CAPITAL ¥ RESER\AS

Lo constiliyen las aportaciones, las reservas asiablecidas por |a ley o la emprasa, 1as

utiidades o las peérdidas acumuladas.

| THIEA TN
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Las cuentas que se derivan del c6digo 3 admiten cargos y abonos segun &i caso
clasificadas an subcuentas Ja integracion de cada rubro. Con e nimere 3 inician las
subcuentas de CAPITAL, el saldo de estas es ACREEDOR. Se cargan al final de! cierre
del ejercicio contable y se abonan al inicio del nuevo periodo ¢ontable. La cuenta de
Resultados si registra pérdida, tiene saldo deudor, si registra ganancia, !ienéi saidt

acreedor.
31 Capital Social

Esla formado por el monto de! capital aulorizado, suscrito ¥y pagado gue aparecs erifa

escritura de constitucién, asi como la suscripcién y pago de mas capital,

In Capital Autorizado
312 Capital Suscrile
313 Capital Pagado

Se carga con las reducciones de capital o liquidacién de la empresa.

Se abona con las aportaciones o ampliaciones de capital.

32 Resservas
Derivadas ds la gamancia del ejercicio, constiluidas por ley ¢ por politicas de la

empresa.



3 Reserva Legal
Se carga con su capitalizacion ¢ con la fiquidacion de Ia empresa.

5e abona con ia provision que se hace con lz ganancia que se obliene ai final dei
tjercicio fiscal (5%).

33 Resuftados

tefieja las utiidades nelas (los ingresos exceden a los gastos y costos) o las pérdidas

ios gasios y costos son mayores que 105 ingresos) anuales de ejercicios tanto actual

omo anleriores.

33 Ganancia o Pérdida de! Periodo:

tegisira el resuitado del ejercicio aclual.

332 Ganancia 0 Pérdida Acumulada:

tegisira el resuitado de ajercicios anteriores.

| T T



4 NGRESOS

Refleja el total de ingresos percibidos por Ventas Locales y del Exterior.

Las cuentas gue se derivan del codigo 4 admiten cargos y abonos segin el casq
clasificadas en subcuenias 1a inlegracion de cada subro. Con el nimero 4 inician a
subcuentas de Ingresos, el saldo de estas es Acreedor, excepto la cuenta 413 Rebaja
y Devoluciones sobre Venlas porque sus subcuentas tienen salde DEUDOR. Se carga
al final del ejercicio o tierre conlable y su saldo para el nuevo ejercicio debe ser Q.0.01

Ta cuenta 413 se abona para que su saido también sea Q.0.00.

41 Ventas

411 Ventas Locales

412 Ventas al Exterior

413 Rebajas ¥ Devoluciones sobre Ventas
414 Otros ingresos

Se carga fa cuenta 413 por algln reclamo o devolucion de mercaderia ya liquidada.
Se abonan con las ventas locales ¢ al exterior. En olros ingresos se inchira to
producto que devengue fa empresa, que no $ea por venia de plantas msdicinales, con

por sjemplo asesorfas.



5 COSTOS

Represenia todos los egresos en que se incurre para el proceso de transformacion de

‘as plantas medicinales en mezcias, tinturas y elixires.

Las cuentas gue se derivan dei codigo 5 admiten cargos y abonos segun el caso,
clasificadas en subguentas iz integracion de cada rubro, Con el numero § inician las
subsuenlas de Cosios, su saido es Deudor, excepio la cuenta 515 Rebajas y
Devolugiones sobre Compras ¥ sus subcuentas que tienen saldo Acreedor. Se abonan
al final de! ejercicic o cierre contable y su saldo para el nueve ejercicio debe ser de

2.0.00, 1a cuenta 515 se carga para que su saldo también sea Q.C.00.

51 Costo de Compras

511 Maieria Prima

812 Envases

513 Malerial de Laboratorio

514 Ofros

313 Rebajas ¥ Devoluciones sobre Compras

Se cargan con las adquisiciones de matetia prima y material que permite Ia

transformacion de ta misma en producto terminado.

[— ] | TN T
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La cuenta 515, se abona cuando los proveedores conceden rebajas o se ies devueive el

producto por probiemas de caifidad, enlrega incorrecta de lo solicitado u otros motives.
[} GASTOS DE OPERACION

Registra los gastos de venia y de administracion que no intervienen en el proceso
productivo y que por su naturaleza no se aplican direclamente 2 los costos.

l.as cuentas que se derivan del cddigo 6 admilen cargos y abonos segun el caso,
tlasificadas en subcuentas la integracion de cada rubro. Con el ndmero 6 inician las
subcuentas de Gaslos de Operacion, su saldo es Deudor. Se abonan al final del

ejercicio o cierre contable y su saldo para el nuevo ejercicic debe ser de Q.0.00.

61 Gastos de Venta
62 Gastos de Administracion
63 Gastos Financieros

Contienen ei registro de los diferentes gastos en que incurre ventas, administracion y
otros gastos que permilen que la empresa funcione. Entre ellos estan los sueldos ¥y
salarios, prestaciones, comisiones, impuestos y contribuciones, energia eléctrica, agua,
sarvicio teiefonico, combusiible, seguros, pago de intereses sobre préstamos, etc.

Se cargan en el momento de originarse 8! gasto.

Se abonan ai cierre del sjercicio fiscai, cuando quedan ¢on saido &.0.00.



ANEXD IV
MODELO DE FACTURA
LABORATORIO PRODUCTOS FITOFARMACEUTICOS X, 8. A.

FACTURA No.
I Pat Com Contado ____ Crédito
lombre: Nif. No.
lire¢gion: Cod. Cliente
ugar: Fecha:
ANTIDAD. UNIDAD PRODUCTO ] PRECIO UNIT. | TOTAL
|
i i
|
!
! i
'TOTAL Q.
i
echo por Revisado por Recibi conforme

ORIGINAL CLIENTE — DUPLICADO CONTABILIDAD - TRIPUCADO ARCHVO ~ CUADRUPLICADO VENTAS

-

T Y




ANEXOV

MODELO DE SOLICITUD DE PAGO

LABORATORIC DE PRODUCTOS FITOFARMACEUTICOS

SOLICITUD DE PAGO
No. |

A CAJERA DE: FECHA:

{ ASUNTO:  Solicitud de Page

Favor pagar a:

I La cantidad de Q. Proforma o Factura (s) No.
Por concepto de:

Con cargo a cuenta No.

{f} Soflcitante {f} Vo. Bo. Gerencia {f} Reclbe Cajera

ORIGINAL CONTABILIDAD ~ DUPLICADQ COMPRAS — TRIPLICADO SOLICITANTE



ANEXO VI

MODELO DE CHEQUE VOUCHER

AEGRATORIC PRODUCTUS

ITOFARMACEUTICOS CHEQUE Ko.
AGAR Y FECHAC

'AGUESE A

A SUMA DE :

SUENTA No.
IANCD

FIRMAS AUTORIZADAS

CONCEPTO:

CoDIGO CUENTA DEBE HABER

TOTAL Q.

Hecho Revisado Aprobado RECIBI CONFORME {FECTHA)

—— i



ANEXO VI
MODELO DE RECIBO DE CAJA

LABORATORIO DE PRODUCTOS FITOFARMACEUTICOS

Nit. RECIBO DE CAJA No.

-

Diaj Mes | Adoj CODIGO CLIENTE
GUATEMALA i i i No. Q.

RECIBIMOS DE:

LA CANTIDAD DE:

CANCELA ABONA No, FACTURA CHEQUE No. {BANCO |VALOR Q.
|
I
i
ISALDO Q.
CAJERC O COBRADOR %EFECTNO
f

ESTE ES EL UNICO COMPROBANTE DE PAGO QUE RECONOCE LA EMPRESA



ANEXO VIO
MODELO DE FACTURA ESPECIAL

LABORATCRIO PRODUCTOE FITOFARRMACEUTICOS X, 5. A.

FACTURA ESPECIAL No,

Nit
Jdgar Facha:
\ Cuenta de: Nit. No.
Jiraccion, No. Cédula _
"ANTIDAD| DESCRIPCION | TOTAL
|
i
|
:
|
EPRECIO NETO
VA —_—
TOTAL Q.
EL bt i
ECIBI CONFORME

ORIGINAL CONTABILIDAD - DUPLICAZO CLENTE

| TN TIN




ANEXQ 1X
MODELOC DE ORDEN DE PRODUCCION

LABCRATQORIQ DE PRODUCTOS FITOF ARMACEUTICOS

-

NOMBRE DEL PREPARADD ORBEN DE PRODUCCION

CANTIDAD FORMULADA FECHA EXPIRACION

FECHA DE MICiO FECHA DE FINALIZACION MO Laie

Mo [FORMULACION CARTIDAD REQUERIDA  lcanTiDan adReEaana  loogzn umtare COSTO TOTaL !

ey
2
3
E]
5
g
7
5]

wa IMAFERIALES 'ICANTIDAD REQUERIDA  [CANTIDAD AGREGADA  ICOSTS UNITARIO COSTO TOTAL
1
2 !
3
4
5
6
7

a3 |

RESUMEN DE £0ST05 COSTQ TOTAL
MANC DE OBERA COSTO UNITARIQ

£205T0S DF FABRICACION CALEULADO POR



ANEXQ X
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